Zarzadzenie nr 168 /2023
Burmistrza Miasta Mikotajki

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 40), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania z dniem 01 stycznia 2024r. Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Mikotajkach, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc: Zarzadzenie nr 100/2022 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 30 wrzesnia 2022 r. w
sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Mikotajkach.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 168/2023 z dnia 29.12.2023 .
Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, zwany dalej regulaminem, okreéla

organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mikotajki,
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach,
3) burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Mikotajki,
4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Mikotajki,
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Mikotajki,
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mikotajki,
7) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze urzedu referaty,
Urzad Stanu Cywilnego, oraz samodzielne stanowiska pracy,
8) jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne, instytucje kultury
powotane przez organ gminy, a takze spotki komunalne,
9) jednostce pomocniczej gminy - nalezy przez to rozumie¢ utworzone na terenie gminy sotectwa,
10)statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Mikotajki,
11) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mikotajkach,
12) BIP - nalezy przez to rozumie¢ strone podmiotowg Biuletynu Informacji Publicznej prowadzong
przez urzad,
13) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
14) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé ogdt dziatann podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan, okreslonych w programach rozwoju oraz budzecie gminy, w sposdb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3



1. Urzad jest pracodawcy samorzgdowym dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy z lokalizacja w Mikotajkach przy ulicy Kolejowej 7 o nazwie:
Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach, a terenem jego dziatania jest gmina.

3. Urzad dziata na podstawie:

1) Powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

2} Statutu,

3) Niniejszego regulaminu,

4) Aktéw normatywnych wydawanych przez rade i burmistrza.

4. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej burmistrz wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej nalezace do wiasciwosci gminy, w szczeg6lnosci:

1) Zadania wtasne wynikajace z ustaw,

2) Zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej,

3) Zadania przyjete przez gming na podstawie porozumien zawartych z jednostkami administracji
publicznej, a takze umdw z innymi podmiotami.

5. Pracownicy urzedu wykonujg ustalone zadania w ramach posiadanych uprawnien oraz zatatwiaja
indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien

otrzymanych od burmistrza.

§4.
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych i biurowych regulowany jest przepisami prawa, niniejszym

regulaminem oraz zarzagdzeniami burmistrza.

Rozdziat Il

Zasady funkcjonowania urzedu

§ 5.
1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.
2. W celu zapewnienia sprawne]j organizacji i funkcjonowania urzedu obowigzuje podziat zadan i

kompetencji pomiedzy burmistrzem, zastepcg burmistrza, sekretarzem i skarbnikiem.

§ 6.



Urzad kieruje sig dobrem mieszkaricow, ustala i stosuje jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa

i profesjonalng realizacje ustug.

§7.
Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania:
1) kieruja sie zasadami etyki i praworzadnoéci,
2) sg bezstronni w wykonywaniu zadar i obowigzkéw,
3) szanujg prawo stron postepowania administracyjnego do wgladu w akta spraw, zapewniajac w

granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowari.

§ 8.
1. Urzad zapewnia dostgp do informacji publicznej zwiagzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscia
organow gminy.
2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o ustawe z
dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz ustawe z dnia 11 sierpnia 2021 r. o
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.
3. Podstawg informacji o dziatalnosci urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.
4. Urzad przestrzega zasad i trybéw okredlonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w

zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§9.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach rady miejskiej oraz zarzadzeniach burmistrza.
2. Gospodarowanie $rodkami finansowymi gminy odbywa sie zgodnie z zasadami jawnosci i
przejrzystosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad: gospodarnosci, efektywnosci, legalnosci i
celowosci.
3. Wydatkowanie $érodkéw finansowych gminy nastepuje zgodnie z ustawa Prawo zamodwieri
publicznych.
4. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej wspomagajacy kierownictwo urzedu w realizacji
celéw i zadari gminy okreslonych w ustawach, programach rozwoju oraz budzecie gminy, w sposéb

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat lll

Zasady kierowania urzedem



§10.
1. Pracg urzedu kieruje burmistrz, ktéry petni réwnoczeénie funkcje organu wykonawczego gminy.
2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy sekretarza, skarbnika, kierownikéw referatéw
oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz zastepcy burmistrza.
4. W czasie nieobecnoéci burmistrza jego zadania wykonuje zastepca burmistrza i sekretarz w ramach
posiadanych upowaznien.
>. Burmistrz, sekretarz i skarbnik ustalajg zakres biezacych zadan i nadzorujg prace podlegtych im
bezposrednio komérek organizacyjnych urzedu.
6. Kierownicy zapewniajg skuteczng realizacje zadar podlegtych komérek organizacyjnych i nadzoruja

ich prace.

§11.

1. Do zakresu dziatania i kompetenciji burmistrza nalezy w szczegélnoéci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) Powotywanie i odwotywanie zastepcy burmistrza,

3) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowazniert w
tym zakresie,
4) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

5) Wykonywanie budzetu gminy,

6) Przygotowywanie projektéw uchwat rady,

7) Wykonywanie uchwat rady,

8) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

9) Nadzorowanie realizacji zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej,

10) Kierowanie dziatalnoscia urzedu,

11) Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

12) Upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania czynnosci w imieniu burmistrza,

13) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,

14) Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzoér nad wykonywaniem zadar gminy zwigzanych
z obronnoscia,

15) Kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

16) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

17) Kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem

skutkéw zagrozen na terenie gminy,



18) Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie i odwotywanie

pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

19) Zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

20) Zapewnianie skutecznej ochrony danych osobowych,

21) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza w przepisach prawa powszechnie

obowigzujacego.

§12.

1.Burmistrzowi bezposrednio podlegaja nastepujace stanowiska oraz komorki organizacyjne:

1) skarbnik,

2) sekretarz,

3) zastepca burmistrza,

4)Urzad Stanu Cywilnego,

5)audytor wewnetrzny.

2. Pod bezposrednim nadzorem burmistrza pozostaje:

1)dziatalnos¢ Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Mikotajkach,

2) dziatalno$¢ Zaktadu Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Mikotajkach,

3)dziatalno$¢ Zaktadu Gospodarowania Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. w Olsztynie (w ramach

posiadanych udziatow);

3)wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

4)

§13.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkéw,
zastepstwo petni Zastepca Burmistrza.
Do zadan zastgpcy burmistrza nalezy:
Zastepowanie burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowiazkéw
we wszystkich sprawach Gminy,
Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Burmistrza lub wynikajgcych z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw,
Wykonywanie zadar i kompetencji wyznaczonych przez Burmistrza oraz zapewnianie, w
powierzonym mu zakresie, kompieksowych rozwigzywan probleméw wynikajacych z zadan
Gminy oraz kontrola dziatalnosci komdrek realizujacych te zadania,

Realizacja innych zadann powierzonych przez Burmistrza.

3. Zastgpca burmistrza przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziata w granicach kompetencji

okreslonych w drodze odrebnych zarzadzen burmistrza oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.



4. Zastepca burmistrza zapewnia, w powierzonych im sprawach, realizacje zadan gminy i kieruje
dziatalnoscig komérek organizacyjnych urzedu realizujgcych te zadania oraz nadzoruje w tym zakresie

dziatalnos¢ gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14,
1. Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dziatania. Do zakresu dziatania sekretarza, nalezy w szczegdlnosci:
1) Nadzér nad przygotowywaniem projektéw regulaminéw, ich zmian oraz innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu,
2) Podejmowanie inicjatyw usprawniania pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
3) Zarzadzanie systemem szkoleri i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikdw,
opracowywania sciezek rozwoju i budowania motywacyjnego $rodowiska pracy,
4) Nadzér nad organizacja pracy w urzedzie,
5) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw, w tym
przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,
6) Zapewnienie wtasciwego obiegu informacji i dokumentéw w urzedzie,
7) Rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,
8) Nadzorowanie wykonywania czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw, referenddw, konsultacji
spotecznych i spisdw powszechnych,
9) Nadzér nad zapewnieniem prawidtowego procesu legislacyjnego w urzedzie, opracowaniem
projektdw uchwat rady i zarzadzer burmistrza,
10) Dbatos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek urzedu,
11) Monitorowanie, koordynowanie i wdrazanie dziatari z zakresu audytu wewnetrznego oraz
systemu kontroli zarzadczej,
12) Nadz6r nad wtasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji oraz interpelacji i
zapytan radnych,
13) Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
14) Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad zdaniami dotyczacymi
porzadku publicznego,
15) Sktadanie oswiadczert woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez burmistrza
petnomocnictw,
16) Reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkar oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
burmistrzem,
17) Zastgepowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci w zakresie posiadanych upowaznien i

petnomocnictw,



18) Nadzorowanie zagadnied ekonomiczno — gospodarczych gminy, w tym gtéwnie dotyczacych
rozwoju gospodarczego i polityki spotecznej,
19) Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalnoscig podlegtych
komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym w tym referatéw: organizacyjnego,
referatu inwestycji i zaméwien publicznych, referatu planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami, referatu utrzymania infrastruktury publicznej i ochrony érodowiska,
20) Nadzor nad przygotowaniem materiatéw sprawozdawczych z obszaréw przypisanych zakresem
dziatalnosci,
21) Nadzor nad zapewnieniem bezpieczeristwa publicznego, porzgdku na terenie gminy w zakresie
zadan realizowanych przez podlegte komdérki organizacyijne,
22) Monitorowanie wykonania uchwat rady i zarzadzeh burmistrza w sprawach objetych zakresem
dziatania bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych urzedu,
23)Nadzér nad przestrzeganiem RODO i wspdtpraca z 10D.
24) Przygotowanie raportu o stanie gminy.
25) Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad dziatalnoécia gminy w zakresie
edukacji, kultury, sportu, pomocy spotecznej i zdrowia,

a) Wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie

programdéw operacyjnych do strategii,
b) Podejmowanie dziafan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej.

26) Przyjmowanie ustnych oswiadczeri ostatniej woli spadkodawcy,
27) Wykonywanie zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie udzielonych upowaznien.

28) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§ 15.
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje zadania z zakresu gospodarki
finansowej gminy. Skarbnik jest jednoczes$nie kierownikiem referatu finansowego.
2. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych oraz
sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig komdrek organizacyjnych urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do spraw finansowych.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzér nad jego wykonywaniem,
2) Opracowywanie projektu wieloletniego planu finansowego gminy i jego monitorowanie,
3) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej oraz ewidencji mienia gminy zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,



4) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5) Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

6) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu gminy, biezace rozliczanie budzetu
gminy oraz okresowe informowanie organdw gminy o przebiegu jego realizacji,

8) Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji finansowej
gminy,

9) Kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania s$rodkéw
finansowych,

10) Opiniowanie projektow uchwat rady i zarzgdzen burmistrza w sprawach dotyczgcych gospodarki
finansowej,

11) Nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

12) Opracowywanie, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu, programow i prognoz
finansowych gminy,

13) Kontrolowanie gospodarki finansowej gminy i prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,
14) Sprawowanie funkcji kierownika Referatu Finansowego i organizowanie jego pracy oraz nadzdr nad
podlegtymi komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

15) Biezacy udziat w realizacji kontroli zarzadczej,

16) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§ 16.
1. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podlegajg bezposrednio burmistrzowi i ponoszg przed nim
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.
2. Burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy referatow stanowia
kierownictwo urzedu.
3. Burmistrz, w miare potrzeb, zwotuje posiedzenia kierownictwa urzedu.
4, W posiedzeniach kierownictwa urzedu mogg uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez
burmistrza oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematéw.
5. Na spotkaniach kierownictwa urzedu omawiane s sprawy, ktére wymagajg wspofpracy miedzy

poszczegdlnymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi.



6. Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do przedstawienia swoim
przetozonym zakresu spraw, ktére powinny by¢ oméwione na najblizszym posiedzeniu kierownictwa
urzedu.

§17.
1. Do zakresu zadan kierownikéw referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
nalezy w szczegélnosci:
1) Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do ich wtasciwosci,
2) Podejmowanie dziatar korygujacych i zapobiegawczych w celu poprawy jakosci pracy i Swiadczonych
ustug zgodnie z przyjetym w urzedzie systemem kontroli za rzagdczej,
3) Nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepisdéw o ochronie
danych osobowych, tajemnicy paristwowej i s’fuibowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy,
o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informagcj publicznej, o petycjach oraz o zamdwieniach
publicznych,
4) Dbatos¢ o powierzone mienie,
5) Podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania aktéw normatywnych badz innych uregulowarn
okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wtasciwej sobie komérki organizacyjnej urzedu,
6) Wspdtdziatanie przy opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzgdzen burmistrza, umadw,
porozumien i innych aktéw prawnych,
7) Opracowywanie projektu budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania wiasciwej sobie komarki
organizacyjnej urzedu i biezacy nadzér nad realizacjg budzetu w tej czesci,
8) Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,
9) Wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkaricéw gminy,
10) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadar i w ramach posiadanych
upowaznien,
11) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych rady oraz
udzielanie wyjasnien na skargi interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa,
12) Realizowanie zadan bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania wiasciwej sobie komérki organizacyjnej urzedu,
13) Opracowywanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjnej,
14) Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu,
15) Dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w
przypisanym zakresie,
16) Opracowywanie projektdw i przygotowywanie przedsiewzie¢ oraz udziat w ich realizacji poprzez

zarzgdzanie tymi projektami lub zadaniami,
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17) Dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczegolnych zadan,

18) Przygotowanie ostatecznego materiatu do raportu o stanie gminy w zakresie zadan danej komérki
organizacyjnej.

2. Do zakresu zadan kierownikdw referatéw nalezy ponadto:

1) Zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw,

2) Biezaca ocena wykonywania pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w
ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse),

3) Zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

4) Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i koordynowanie ich pracy,

5) Przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu, istotnych
dla poprawy jakosci realizowanych zadar i funkcjonowania urzedu,

6) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podlegtych pracownikéw,

7) Nadzorowanie stosowania przez pracownikéw pieczeci i pieczatek,

8) Opracowywanie kart informacyjnych i formularzy dla spraw przypisanych do danej komorki

organizacyjnej.

§ 18.
Pracownicy urzedu zobowigzani sg do:
1) Aktualizowania wiedzy z zakresu aktualnych przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w
powierzonym im zakresie dziatania,
2) Wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego, w tym instrukcji kancelaryjnej,
3) terminowego zatatwiania spraw,
4) Zachowywania szczegdlnej starannosci przy tworzeniu projektow aktow normatywnych,
5) Proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe zatatwianie spraw bez
zbednej zwtoki,
6) Sprawnego i rzetelnego prowadzenia powierzonych spraw,
7) Prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepiséw prawnych,
rejestrow i metryk spraw,
8) Archiwizowania dokumentdw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
9) Niezwtocznego informowania sekretarza o dziataniach podejmowanych przez podmioty wykonujace
zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru, czynnodci z
zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej. Sekretarz prowadzi rejestr kontaktdw i przekazuje do

publikacji w BIP informacje o podejmowanych dziataniach.
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§ 19.
1. Zakres czynnoéci kierownikom referatéw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach
pracy ustala burmistrz, sekretarz, skarbnik, zgodnie z podziatem kompetencji.
2. Zakres czynnosci pracownikom referatdw ustala burmistrz, sekretarz, zgodnie z podziatem
kompetencji, w oparciu o uzgodnienia z kierownikami referatéw.
2. Zakresy czynnosci podpisuja:
1) dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — burmistrz,
2) dla kierownikdw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz pozostatych

pracownikow — burmistrz, sekretarz, skarbnik zgodnie z podziatem kompetencji.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§20.
1. W urzedzie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1. Referaty:
1) organizacyjny,
2) finansowy,
3) inwestycji i zamdwien publicznych,
4) planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomoséciami,
5) utrzymania infrastruktury publicznej i ochrony $rodowiska.
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Petnomocnik burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych,
3) Audytor wewnetrzny,
4) Radca Prawny,
5) Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,
6) Inspektor Ochrony Danych,
7) Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i zarzadzania kryzysowego,
8) Stanowisko ds. ptac i kadr (w zakresie kadr),
9) Stanowisko ds. oswiaty,
10) Stanowisko ds. promogji, kultury, turystyki i sportu,
2. Obstuga prawna urzedu, audyt wewnetrzny, funkcja inspektora ochrony danych moga byé
wykonywane przez kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w Urzedzie adwokatéw, radcow

prawnych, doradcéw podatkowych.
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3. Obstuga urzedu w zakresie BHP moze by¢ wykonywana przez posiadajgce stosowne uprawnienia
podmioty zewnetrzne.
§21.
1. Graficzny schemat organizacyjny urzedu okreéla zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw 0znaczajg pisma i decyzje wiasciwymi sobie

sygnaturami, wskazanymi w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

§22.
1.Referat jest komoérka organizacyjna zajmujaca sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma
zblizonymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Organizacjg pracy referatu kieruje kierownik referatu.
3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez kierownika.

4.Samodzielne stanowisko pracy jest komorka realizujgcg jedng kategorie spraw.

Rozdziat V

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 23.
1. Okresla sie nastepujgce zadania i czynnosci wspdine dla wszystkich komérek organizacyjnych:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspdtdziatanie z innymi komérkami
organizacyjnymi w tym zakresie,
2) opracowywanie szczegotowego preliminarza budzetowego w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,
3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwe] i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy,
4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi z terenu i spoza terenu gminy,
5) opracowywanie propozycji do projektéw programdéw rozwoju w zakresie swojego dziatania,
6) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdar w zakresie swojego dziatania,
7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,
8) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, petycji i wnioskéw odpowiednio do merytorycznego
zakresu dziatania,
9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania,

10) wspdtdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych na polecenie burmistrza,
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11) opracowywanie materiatow informacyjnych, w tym materiatéw na strone BIP oraz oficjalng strone

urzedu, w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

12) aktualizowanie formularzy adekwatnie do rodzaju prowadzonych spraw.

§ 24.

REFERAT ORGANIZACYINY

1.

Do zakresu referatu nalezy w szczegdlnoéci:

1)W zakresie spraw administracyjnych i kancelaryjnych:

a)

b)
c)

n)

o)

p)

q)

Usprawnianie i koordynacja biezacej obstugi interesantéw, obiegu dokumentéw w urzedzie,
wdrozenie oraz koordynacja systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami w urzedzie,
Zapewnienie wfasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,

Prowadzenie Biura Obstugi Interesanta zgodnie z zasadami i trybem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych oraz
uregulowaniach wewnetrznych,

Planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiafowo-technicznego urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg i administracjg budynkiem urzedu, w
tym dostawa medidow, ochrona, ubezpieczenie, konserwacja, utrzymanie czystodci,
konserwacja sprzetu biurowego,

Prowadzenie sprawnego obiegu dokumentéw,

Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

Obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo urzedu, oraz
posiedzen rady miejskiej i jej komisji,

Techniczne przygotowanie raportu o stanie gminy,

Prowadzenie rejestru dziatan lobbingowych,

Prowadzenie spraw z zakresu oswiadczen majgtkowych,

Podawanie do publicznej wiadomosci, poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen:
obwieszczen, zarzadzen i innych aktéw wydawanych przez burmistrza oraz dokumentdw
zewnetrznych przesytanych do urzedu celem doreczenia zastepczego,

Prowadzenie spraw dotyczacych petycji,

Koordynowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej,

Koordynowanie spraw dotyczacych sprawozdawczosci statystycznej GUS,

Redagowanie i zbieranie dokumentéw do Biuletynu Informacji Publicznej, egzekwowanie od
kierownikow referatow i pracownikéw dokumentow z tym zwigzanych,

Realizowanie czynnosci z zakresu ochrony sygnalistéw.
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2)
b)
c)
d)
f)

g)
h)

3)

b)

f)

W zakresie obstugi sekretariatu:

Obstuga sekretariatu burmistrza.

Obstuga kancelaryjna burmistrza, skarbnika, sekretarza.
Obstuga przyjec interesantdw przez burmistrza i sekretarza.
Obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo urzedu,
Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
Zaopatrzenie techniczno - biurowe pracownikéw,
Prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczeri majgtkowych,
Prowadzenie spraw dotyczgcych petycji,

Prowadzenie centralnych rejestréw i ewidencji, w tym:

- rejestr zarzadzen burmistrza,

- rejestr pefnomocnictw i upowaznienr burmistrza,

- rejestr umow, porozumien,

- rejestr skarg i wnioskow,

- rejestr wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j,

- rejestr faktur,

- ksiazki kontroli,

W zakresie archiwizacji:

Prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentéw archiwalnych,

Klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w
zasobie archiwum zaktadowego,

Przekazywanie akt do archiwum parstwowego,

Opracowywanie projektow zmian w obowigzujacych uregulowaniach wewnetrznych
dotyczgcych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

Prowadzenie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw,

Biezgca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

3) W zakresie dziatania Biura Rady Miejskiej:

a)

Prowadzenie spraw organizacyjnych i kancelaryjno-technicznych przewodniczacego rady,
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k)

t)

y)

Prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do rady, przewodniczacego rady i
radnych,

Prowadzenie dokumentacji rady, przewodniczacego rady, komisji, klubéw i radnych zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng oraz trybem postepowania z aktami spraw,

Zabezpieczenie organizacyjne sesji rady i posiedzen komisji,

Przekazywanie zaproszen na sesje rady, w tym kompletu wymaganych prawem dokumentéw:
radnym, softysom oraz innym osobom wskazanym przez przewodniczgcego rady,
Protokotowanie sesji rady oraz sporzadzanie w tym zakresie dokumentacji,

Protokotowanie komisji rady,

Ewidencjonowanie protokotdw z sesji i posiedzen komisji,

Prowadzenie ewidencji uchwat rady przekazywanych do organdw nadzoru,

Publikowanie na stronie BIP zawiadomien o sesji rady, o posiedzeniach komisji, projektow
uchwat oraz uchwat przyjetych przez rade,

Przesytanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Warmirsko -
Mazurskiego, w przypadku, gdy taka publikacja jest wymagana przepisami prawa,
Przekazywanie uchwat wtasciwym komorkom merytorycznym oraz informowanie o wejsciu w
Zycie prawa miejscowego,

Wysytanie uchwat rady do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

Koordynowanie spraw dotyczacych planu posiedzen komisji, sesji rady i dyzuréw radnych,
Opracowywanie sprawozdan zbiorczych z realizacji uchwat rady,

Organizowanie szkolen dla radnych,

Udzielanie informacji interesantom dotyczacych pracy rady i jej komisji,

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji i funkcjonowania rady,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatu radnego, zmianami w skiadzie
osobowym rady,

Udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania rady i komisji, w tym biezgce umieszczanie
na stronie BIP informacji dotyczacej dziatalnosci rady,

Wykonywanie zadari zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych,
Prowadzenie spraw z zakresu oswiadczer majgtkowych radnych,

Prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych zadan lub dziatalnosci burmistrza
i gminnych jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych, koordynowanie
termindw odpowiedzi oraz ich publikowanie na stronie BIP,

Przekazywanie w wersji elektronicznej przyjetych uchwat Rady Miejskiej do realizacji.
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W zakresie organizacji wyborow

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami oraz spisami
powszechnymi, w tym przeprowadzaniem spisu rolnego,

Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw do organéw
jednostek pomocniczych gminy,

Wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

Realizacja wszystkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, zgodnie z Ustawa
kodeks wyborczym i wytycznymi PKW i KBW, w tym przygotowanie lokali wyborczych,
organizacja pracy komisji wyborczych i ich obstuga techniczno — administracyjna,
upublicznianie dokumentéw zwigzanych z organizacjg wyboréw,

Prowadzenie rejestru wyborcow w systemie teleinformatycznym, wydawanie decyzji o
dopisaniu do rejestru wyborcow (RW), zaktadanie i wytaczanie kart dodatkowych do RW w
zwigzku ze zmianami miejsca zamieszkania wyborcow oraz w konsekwencji utraty praw
wybhorczych, prowadzenie rejestru kart dodatkowych do RW w systemie teleinformatycznym
WOW, informowanie innych urzedéw gmin o migracji wyborcéw, weryfikacja zgodnosci RW z
danymi na WOW, udostgpnianie danych z rejestru wyborcéw, przesytanie meldunkéw
kwartalnych oraz przedwyborczych z RW do Krajowego Biura Wyborczego, weryfikacja danych
kandydatow oraz cztonkdéw komisji wyborczych, wydawanie zaswiadczen o prawie do
gtosowania, sporzadzanie aktdw petnomocnictwa do gtosowania, obstuga wnioskéw o
dopisanie do spisu wyborcéw, informowanie organdw gmin o dopisaniu do spisu wybaorcow,
dokonywanie wykreslein ze spisu, sporzgdzanie aktow petnomocnictwa do glosowania,
sporzadzanie spisu wyborcow, udostepnianie spisu wyborcow, pomoc cztonkom komisji
wyborczych,

Udostepnianie danych z ewidencji ludnosci referatom urzedu, sporzadzanie list uczniow dla
szkdt publicznych na terenie gminy, list osob do kwalifikacji wojskowej oraz generowanie

zestawien statystycznych dla referatéw urzedu i innych podmiotow.

5) W zakresie informatyzacji:

a)
b)

c)

d)

Koordynacja realizacji audytu bezpieczenstwa IT urzedu,

Wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedgcej w posiadaniu urzedu,
Administrowanie siecig komputerowa oraz zapewnienie jej prawidtowego funkcjonowania, c)
udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programoéw
dziatajacych w urzedzie,

Zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego oraz niezbgdnych

akcesoriow,
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Zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego, wykonywanie biezgcej
konserwacji i usuwanie awarii,

Prowadzenie monitoringu istniejacych na rynku oprogramowan dostosowanych do potrzeb
urzedu,

Zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbednych programéw komputerowych,
Prowadzenie rejestru stosowanych w urzedzie oprogramowan i prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie, w tym terminu licencji,

Prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegélnych stanowisk w sprzet komputerowy i
biezace jej aktualizowanie,

Codzienne archiwizowanie bazy danych i plikéw oraz cykliczne archiwizowanie systemu,
Wykonywanie czynnoéci administratora systemu informatycznego, w tym zabezpieczenie
danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym zgodnie z polityka
bezpieczenstwa,

Udzielanie pomocy w obstudze technicznej Biuletynu Informacji Publicznej i wprowadzania
danych do BIP i na strone www.mikolajki.eu oraz portale spotecznosciowe,

Tworzenie i uaktualnianie adreséw mailowych pracownikéw urzedu,

Przyznawanie uprawnienn dostepu do programéw informatycznych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa i uzgodnieniami z kierownictwem urzedu,

Obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,

Wsparcie tworzenia nowych aplikacji wediug zatwierdzonych potrzeb komorek
organizacyjnych urzedu,

Stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie,

Konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania IT dla potrzeb komérek organizacyjnych
urzedu,

Prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikéw urzedu,
Obstuga EPUAP urzedu,

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji programdéw z dziedziny informatyzacji

wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej.

6) W zakresie spraw obywatelskich:

a)

b)

Realizacja czynnosci wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci

Obstuga zgtoszen, sktadanych w ramach realizacji obowigzku meldunkowego (zameldowanie
na pobyt staty, zameldowanie na pobyt czasowy, wymeldowanie, wyjazd poza granice RP i
powrot z wyjazdu), w systemie teleinformatycznym SRP PESEL,

Prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru mieszkaicéw gminy,
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e)

f)

h)

Weryfikacja zgodnosci danych z rejestru mieszkancéw z rejestrem PESEL, usuwanie
niezgodnosci oraz zlecanie tych czynnosci innym organom,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania oraz postepowan o
uchylenie czynnosci zameldowania i wydawanie postanowien i decyzji w tym zakresie,
Wystepowanie do Ministerstwa Cyfryzacji o nadanie numeru PESEL z urzedu i na wniosek,
Udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL sadom,
Prokuraturze, Policji, komornikom oraz innym podmiotom,

Wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestru mieszkaricow.

7) W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i dziatan zwiagzanych z przeciwdziataniem

uzaleznieniom:

a)

b)

k)

Przyjmowanie, przesyfanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

Archiwizacja wnioskow o wpis do CEIDG w wersji papierowej wraz z dokumentacjg z nimi
Zwigzang,

Uzupetnianie wpiséw do CEIDG o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien
wynikajgcych z zezwolen lub licencji,

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o archiwalne wpisy w gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

Wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym,

Udzielanie informacji pisemnych i ustnych o obowigzujgcych przepisach dotyczacych zasad
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz naliczania optat z tytutu posiadanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
Prowadzenie zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, w tym prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z przygotowaniem
whioskow do Sadu o leczenie odwykowe,

Realizacja zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii,

Wspotpraca z  instytucjami, stuzbami, organizacjami pozarzagdowymi, samorzadem
zawodowym w zakresie promocji i ochrony zdrowia oraz profilaktyki i rozwigzywania

problemdw uzaleznien,
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m) Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie ochrony i promocji zdrowia, spraw

spotecznych oraz profilaktyki i rozwigzywania problemdéw uzaleznien.

8) W zakresie opieki nad zwierzetami:

a)

b)

c)

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami (przygotowanie programu opieki
nad zwierzetami,

Wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzgt — kierowanie zwierzat do schroniska, kontrola itp.,
lekarzami weterynarii oraz instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie opieka nad
zwierzetami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym odebraniem wtascicielowi lub opiekunowi
zwierzecia traktowanego w sposdb uznany za znecanie sie,

Udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami,

Wspotpracy organizacjami pozarzadowymi w sprawach zwigzanych z problemem bezdomnych

zwierzat.

9) Realizacja zadann w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi na podstawie ustawy o

pozytku publicznym i wolontariacie w tym przygotowywanie konkurséw dotacyjnych na wsparcie,

powierzenie realizacji zadan wtasnych gminy, przygotowywanie rocznego programu wspdtpracy z

organizacjami pozarzagdowymi i sprawozdania z jego realizacji.

10) Realizacja zadan z zakresu dostepnosci urzedu.

§ 25.

REFERAT FINANSOWY

1L,
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Do zakresu referatu nalezy w szczegdlnosci:

Wspotpraca w zakresie budzetu i jego realizacji z jednostkami podlegtymi gminie i komdrkami
organizacyjnymi urzedu,

Prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych,

Uzgadnianie zaangazowania i wydatkdow z komdrkami merytorycznymi,

Sporzadzanie miesiecznego kasowego wykonania budzetu gminy,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

Ksiegowanie planu budzetu gminy i planu budzetu urzedu,

Przyjmowanie sprawozdan, bilanséw, deklaracji czastkowych VAT, JPK od jednostek i kontrola

poprawnosci ich wykonania, pod wzgledem formalno — rachunkowym,
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9) Ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochoddéw gminy, wydatkéw urzedu, oraz funduszy, 10)
uzgadnianie wyciaggow bankowych, kont syntetycznych, analitycznych i sald, sporzgdzanie
zestawier obrotdow i sald,

10) Wystawianie not ksiggowych,

11) Ksiegowanie i obstuga pozyczek oraz kredytéw bankowych,

12) Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

13) Rozliczanie zobowigzan z kontrahentami,

14) Ksiegowanie dokumentdw dotyczacych inwestycji oraz kontrola ich pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

15) Rozliczanie i przekazywanie dotacji i $rodkéw na zadania wtasne, zlecone i powierzone z
budzetu gminy,

16) Sprawdzanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,

17) Przyjmowanie depozytdw, zabezpieczen gwarancyjnych, wadiow,

18) Prowadzenie ewidencji podstawowych srodkéw trwatych urzedu,

19) Sporzadzanie deklaracji podatkowych i terminowe przekazywanie podatkéw i naleznosci
budzetu paristwa,

20) Rozliczanie uméw zlecen - naliczanie i przekazywanie podatkdw, obcigzeri ZUS i sktadek
zdrowotnych,

21) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu,

22) Naliczanie i wypfacanie zasitkébw z ubezpieczenia spofecznego, wypadkowego oraz
finansowanych z budzetu panstwa,

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK),

24) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

25) Prowadzenie kartotek wynagrodzen, kartotek wyptacanych zasitkow (chorobowych,
opiekuriczych, macierzynskich, rodzicielskich, $wiadczen rehabilitacyjnych),

26) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych list ptac oraz innych wydatkow,

27) Sporzadzanie comiesiecznych raportéw rozliczeniowych do ZUS,

28) Sporzgdzanie comiesiecznych raportéw imiennych o pobranych skfadkach na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne dla pracownikow,

29) Naliczanie i wyptata ekwiwalentow oraz diet,

30) Wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majatku gminy oraz ksiegowanie
naleznego podatku VAT i prowadzenie w tym zakresie rejestru,

31) Prowadzenie rejestru VAT naliczonego i rozliczanie podatku VAT,

32) Wystawianie deklaracji VAT i plikow JPK,

33) Prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej dla pracownikow urzedu i MGOPS,
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34) Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, pasa drogowego, uzytkowania
wieczystego — wysylanie pism, wezwan i upomnien,

35) Prowadzenie rozliczen ZFSS.

36) Prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych nieruchomosci wg
programu podatkowego,

37) Prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikéw i opodatkowanych érodkéw
transportowych wg programu podatkowego,

38) Prowadzenie ewidencji komputerowej podatnikdw i nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami,

39) Prowadzenie ewidencji komputerowej podmiotéw odprowadzajgcych optate miejscowa,

40) Planowanie dochoddw z podatkow i optat lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji,

41) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie podatkéw i opfat,

42) Prowadzenie rejestru zaangazowania wydatkéw zwigzanych z poborem i windykacjg podatkéw
lokalnych,

43) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych oraz
ustalania inkasa, inkasentdw i wysokosci ich wynagrodzenia,

44) Przyjmowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i leény od osdéb
prawnych, a takze osob fizycznych, ktére deklarujg podatek na zasadach obowigzujacych
osoby prawne,

45) Przyjmowanie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od
0sob fizycznych,

46) Przyjmowanie deklaracji podatkowych od oséb prawnych i fizycznych w zakresie podatku od
srodkow transportowych,

47) Przygotowanie decyzji ustalajacych oraz dokonanie wymiaru podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego oraz facznego zobowigzania pienieznego od osdb
fizycznych,

48) Wydawanie decyzji okreslajagcych wysokos¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od osob prawnych w przypadku
nieztozenia deklaracji albo gdy wysokos¢ zobowigzania podatkowego jest inna niz wykazana w
deklaracji,

49) Wydawanie decyzji okreslajgcych wysokosé zobowigzania podatkowego w zakresie podatku
od $rodkéw transportowych w przypadku nieztozenia deklaracji albo gdy wysokosc

zobowigzania podatkowego jest inna niz wykazana w deklaracji,
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50) Prowadzenie postepowari podatkowych w sprawie zmiany decyzji ostatecznych w zaleznosci
od nowych okolicznosci powstatych w trakcie roku podatkowego, majacych wplyw na wymiar
podatku na dany rok podatkowy,

51) Prowadzenie postepowari podatkowych w sprawach dotyczacych stosowania ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw lokalnych — umorzenia zalegtosci, roztozenia
na raty spfaty zalegtosci, odroczenia terminu ptatnosci podatku,

52) Prowadzenie postepowari dotyczacych opiniowania wnioskéw w sprawach z zakresu
stosowania ulg w sptacie zobowigzari podatkowych stanowigcych dochody gminy a
pobieranych przez urzedy skarbowe, w tym przygotowanie postanowien,

53) Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji organu podatkowego | instancji do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

54) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej wptat podatkéw od nieruchomosci, rolnego,
lesnego od oséb fizycznych,

55) Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j dotyczacej wptat podatkéw od nieruchomosci, rolnego,
lesnego od osob prawnych,

56) Prowadzenie ewidencji ksiegowe] dotyczacej wptat z tytutu podatku od $rodkéw
transportowych,

57) Prowadzenie postepowarn podatkowych zwigzanych z okresleniem i zwrotem stwierdzonych
nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych, z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami oraz
z tytutu optaty skarbowej,

58) Rozliczanie inkasentow z poboru podatkéw lokalnych oraz zaopatrywania inkasentéw w
kwitariusze przychodowe oraz rozliczenia ich z wydanych kwitariuszy,

59) Sporzadzanie umdw cywilnoprawnych z pracownikami doreczajgcymi decyzje wymiarowe oraz
z inkasentami powotanymi do poboru podatkdw i optat lokalnych,

60) Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci
stanowigcych dochody budzetu Gminy (wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych oraz
wnioskow o wpis hipoteki przymusowej) w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz ordynacji podatkowej,

61) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci w podatkach lokalnych i opfacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz zaswiadczen o stanie majgtkowym,

62) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow w
zakresie podatkéw i optat lokalnych, wydawanie zaswiadczeri o pomocy de minimis,
sporzgdzanie sprawozdan o udzieleniu badz nieudzielaniu pomocy z tym zakresie,

63) Sporzadzanie sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach z tytutu podatkow:

rolnego, lesnego od nieruchomosci i od srodkéw transportowych,
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64) Sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub informacji o
nieudzielonej pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,

65) Sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotédwstwie lub
informacji o nieudzielonej pomocy publicznej z tytutu podatkéw: rolnego, leénego od
nieruchomosci i od srodkéw transportowych,

66) Przygotowywanie wnioskéw w sprawie zwrotu utraconych dochoddw z tytutu zwolnienia z
podatku od nieruchomosci w parkach krajobrazowych oraz rezerwatach przyrody oraz
przedsiebiorcow o statusie centrum badawczo-rozwojowego,

67) Prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, ogledzin i kontroli podatkowych w celu weryfikacji
prawidtowosci wykazywanych podstaw opodatkowania u podatnikéw podatkdw lokalnych,

68) Przygotowanie do publikacji w BIP wykazow okreslonych w ustawie o finansach publicznych w
zakresie udzielonych ulg podatkowych z tytutu podatkéw realizowanych przez referat,

69) Wspdtpraca z urzedami skarbowymi w zakresie wymiany informacji,

70) Wspdtpraca z jednostkami powiatowymi: ewidencjg gruntéw i budynkéw, wydziatem
komunikacji i transportu oraz inspektorem nadzoru budowlanego,

71) Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej wptat z tytutu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi i optaty miejscowej,

72) Obstuga producentdw rolnych w zakresie zwrotu podatku, zgodnie z ustawg o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego z cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

73) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty miejscowej i za posiadanie psa,

74) Prowadzenie petnej ksiegowosci szkot, ktdrych organem prowadzgcym jest gmina,

75) Przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych z petnym zabezpieczeniem Srodkow
finansowych z zakresu oswiaty w budzecie gminy, w tym:

a) Opracowywanie projektu budzetu dla oswiaty — indywidualnie (szkoty, ktérych organem
prowadzgcym jest gmina) i zbiorczo (wszystkie placéwki publiczne i niepubliczne),

b) Wystepowanie o zmiany w budzecie w zakresie realizowanych zadan oswiatowych,

c) Przygotowywanie okresowych sprawozdan, w tym: sprawozdan rocznych i potrocznych z
realizacji budzetu oswiaty,

d) Analizowanie kosztéw funkcjonowania szkoét i przedszkola, sporzadzanie opracowan,
zestawien i raportow,

e) Wspdtpraca z instytucjami i urzedami administracji publicznej w zakresie realizacji budzetu po
stronie dochoddéw i wydatkow (subwencje, dotacje),

f)  Wyliczanie dotacji dla placoéwek niepublicznych.

76) Prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych

srodkaw,
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77) Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych w zakresie gruntéw,

78) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umdéw z pracownikami o uzywanie

samochodu do celdw stuzbowych,

79) Wydawanie zaswiadczern dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celéw

pracowniczych, emerytalno-rentowych i rent strukturalnych,

80) Poswiadczanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego zgodnie z ustawa

o ksztattowaniu ustroju rolnego.

§ 26.

REFERAT INWESTYCJI | ZMOWIEN PUBLICZNYCH.

1.

Do zakresu referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)W zakresie inwestycji i remontdéw:

a)
b)

Opracowywanie planéw inwestycyjnych oraz rzeczowo-finansowych,

Przygotowywanie, realizacja i oddawanie do uzytkowania inwestycji i zadan remontowych
ujetych w budzecie gminy,

Przygotowywanie harmonogramow, koordynacja, odbidr i rozliczanie prac projektowych,
Przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, w tym udziat w
opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia i dokumentacji przetargowej do
przedsiewzie¢ inwestycyjnych,

Uczestnictwo we wszystkich spotkaniach i naradach koordynacyjnych dotyczacych realizacji
inwestycji,

Koordynacja postepu robot z mozliwosciami finansowymi gminy,

Prowadzenie nadzoru technicznego robét inwestycyjnych i remontowych,

Nadzér na wykonawcami robot oraz udziat we wszystkich czynnosciach zwigzanych z realizacjg
inwestycji,

Rozliczanie prowadzonych inwestycji,

Wystawianie dokumentéw ksiggowych OT,

Wspodtpraca przy opracowywaniu wnioskow o przyznanie pozabudzetowych Srodkow
finansowych na realizacje inwestycji i remontéw, w tym z funduszy Unii Europejskiej,
Planowanie i realizacja remontéw budynkéw uzytecznosci publicznej, terenéw rekreacyjnych
i placdw zabaw nalezacych gminy we wspdtpracy z referatem utrzymania infrastruktury
publicznej i ochrony srodowiska,

Nadzér nad inwestycja w okresie gwarancji - zapewnienie usuwania usterek gwarancyjnych

oraz dokonywania przegladdw gwarancyjnych,
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m) Przestrzeganie, w porozumieniu ze skarbnikiem, termindéw zwalniania zabezpieczenia

n)

nalezytego wykonania umowy,
Wspotpraca z Starostwem Powiatowym, Urzedem Wojewddzkim, Nadzorem Budowlanym,
zarzadami: drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych, PGW ,Wody Polskie” i innymi

instytucjami, w zakresie przygotowania i realizacji procesu inwestycyjnego.

2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja przez Gmine zadar wynikajgcych z ustawy prawo

zamowien publicznych i aktdw wykonawczych w tym:

a)

b)

a)

3)
4)

Ogtaszanie i przeprowadzanie przetargéw i postepowan dotyczgcych dostaw, ustug i robot
budowlanych realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy Mikotajki,

Organizacja pracy komisji przetargowej,

Przygotowywanie planow zamdwien oraz sprawozdan z przeprowadzonych zamodwien
publicznych.

Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem do realizacji dokumentéw strategicznych i
inwestycji w zakresie termomodernizacji, wymiany Zrédet ciepta oraz energetyki odnawialnej;
Nadzér nad wdrazaniem Gminnego Programu zaopatrzenia w ciepto i energig

Opiniowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze.

§ 27.

REFERAT UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY PUBLICZNEJ | OCHRONY SRODOWISKA.

1.
1)

a)

b)

Do zakresu referatu nalezy w szczegdlnosci:

W zakresie utrzymania infrastruktury publicznej:

Planowanie i realizacja remontéw budynkow uzytecznoéci publicznej, terenéw rekreacyjnych
i placow zabaw nalezacych gminy we wspotpracy z referatem inwestycji i zamowien
publicznych,

Zapewnienie wymaganych prawem okresowych kontroli obiektéw w tym zwigzanych z

ochrong przeciwpozarowa, odgromowa, bhp oraz prowadzenie ksigzek obiektow.

2) W zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

a)

Prowadzenie okresowych kontroli bezpieczeristwa i stanu technicznego drog wraz z
infrastrukturg drogowa i instalacji oswietlenia ulicznego,

Opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

Opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
ochrony drég oraz drogowych obiektdw inzynierskich,

Wykonywanie zadar zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach

publicznych,
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j)

k)

n)

t)

Przygotowywanie projektéw uchwat rady o zaliczeniu drdég do kategorii drég gminnych,
Prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostéw oraz pozostatych drog wg kategorii ich
zarzgdcy, wydawanie zaswiadczen o dostepie do drogi publicznej,

Prowadzenie ksigg obiektéw drogowych i mostowych,

Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji zjazdu indywidualnego i decyzji o ustaleniu lokalizacji
zjazdu publicznego, decyzji o zajeciu pasa drogowego,

Wydawanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie
zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub ruchu drogowego,

Orzekanie przywrdcenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego, w razie jego
naruszenia,

Wspotpraca z zarzadami Drog Krajowych, Wojewédzkich i Powiatowych w zakresie eksploatacji
drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych,

Realizacja zadan inzynierii ruchu w tym w szczegélnosci: umieszczanie i utrzymanie znakéw
drogowych, urzadzeri bezpieczenstwa ruchu na drogach gminnych oraz w razie potrzeby
urzadzeri sygnalizacji sSwietlnej lub diwiekowej, wnioskowanie oznakowania drég
powiatowych, wojewddzkich | krajowych,

wydawanie zezwolen w sprawie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach osi
lub wymiarach przekraczajgcych dopuszczalne wielkosci,

Opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego, koordynacja robét
w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele nie zwigzane z gospodarka
drogowa,

Zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

Zlecanie wykonywania robét interwencyjnych i zabezpieczajgcych,

Organizacja i nadzor nad biezagcym utrzymaniem i eksploatacjg oswietlenia drogowego,
Whprowadzanie i nadzorowanie systemu informacji miejskiej w zakresie oznakowania ulic,
Utrzymywanie, konserwacja oraz zarzgdzanie infrastrukturg przystankowg na terenie gminy,
opiniowanie rozktadow jazdy autobusow, udzielanie zezwolen na korzystanie z przystankow,
Wspétpraca z pracownikami referatu inwestycji w zakresie planowania, przygotowania i
prowadzenia inwestycji drogowych prowadzonych przez Gmine, w tym: opiniowania
przygotowywanych dokumentacji technicznych dotyczacych uzgodnien, oceny przyjetych
rozwigzan projektowych pod katem eksploatacji, urzadzen bezpieczenstwa ruchu, planow
organizacji ruchu itp., wywtaszczania gruntéw pod drogi,

Sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji biezgcych napraw, remontow z zakresu biezgcego
utrzymania drég ze zleceniami, koordynacja odsniezania drég oraz kontrola stanu dréog w

terenie,
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3)
4)

8)

a)

b)

9)

Udziat w przegladach gwarancyjnych inwestycj drogowych oraz kontrola realizacji

stwierdzonych usterek, organizacja przegladéw okresowych drog.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze strefg ptatnego parkowania na terenie miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zezwalajgcych na zajecie pasa

drogowego w celu ustawienia stoiska handlowego i gastronomicznego oraz nadzoér nad

przestrzeganiem zapisow decyzji.

Nadzorowanie realizacji postanowien oraz aktualnosci pozwoleri wodno — prawnych z zakresu

kanalizacji deszczowej oraz prowadzenie zwigzanej z tym sprawozdawczosci.

Prowadzenie spraw z zakresu naruszen stosunkéw wodnych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym:

nadzorowanie utrzymania i zarzadzania cmentarzami rozszerzanie cmentarzy komunalnych,

decydowanie o zamknigciu cmentarzy, ustalanie cen za miejsce pochéwku na cmentarzu
komunalnym.

Nadzor nad catorocznym utrzymaniem czystosci i porzadku w przestrzeniach publicznych i w

pasach drog gminnych, zimowe utrzymanie drog i terendéw gminnych i ciggdw pieszych

przylegajacych do dziatek gminnych w tym:

Przygotowanie harmonogramu rzeczowo — finansowego robdt dotyczacego utrzymania

czystosci i porzgdku w miescie oraz biezgca aktualizacja w stosunku do potrzeb, kontrola i

nadzor nad realizacjg umowy na utrzymanie czystosci oraz nasadzenia i pielegnacije zieleni.

Nadzor nad realizacjy umowy koncesji dotyczacej petnienia funkcji operatora nabrzeza J.

Mikotajskiego.

W zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody i utrzymania zieleni:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan wynikajacych z: ustawy prawo ochrony
srodowiska, ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczeistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,
ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz przepisow
wykonawczych do tych ustaw, a takze KPOSK,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach,

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i wpiséw do rejestru dziatalnosci
regulowanej i zezwalajacych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych statych i ciektych. Kontrola ww. podmiotdw,

d) Nadzdr nad prowadzeniem ewidencji podmiotdéw indywidualnych, nie podtgczonych do
zbiorczych sieci kanalizacyjnych, korzystajgcych ze zbiornikow bezodptywowych i

indywidualnych instalacji oczyszczania Sciekdw. Realizacja kontroli ww. zakresie,
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e) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem programéw z zakresu ochrony
$rodowiska, gospodarki odpadami oraz programéw ochronnych dla obszaréw chronionych
znajdujacych sig na terenie gminy w zakresie ochrony przyrody,

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobdw zawierajacych azbest.
Koordynacja prac nad aktualizacja gminnego programu usuwania azbestu,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie ze srodowiska.

h) Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki odpadami powstajacymi na terenie
nieruchomosci niezamieszkatych oraz zamieszkatych w zakresie organizacji i kontroli ustugi
odbioru tych odpadéw, a takie prawidtowosci segregacji tych odpadéw i edukacji
odpadowej,

i) Nadzér nad realizacja umowy na odbiér i transport odpadéw z nieruchomoéci
niezamieszkatych,

j)  Nadzér nad funkcjonowaniem PSZOK,

k) Biezgca wspotpraca ze ZGOK Olsztyn,

I} Edukacja ekologiczna w tym odpadowa mieszkarncow,

m) Realizacja zadar gminnych z zakresu ochrony powietrza,

n) Koordynacja przygotowania dokumentow strategicznych z zakresu ochrony érodowiska
oraz aktdw prawa miejscowego z zakresu utrzymania czystosci i porzadku,

0) Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinka drzew i krzewow,

p) Planowanie i nadzér nad realizacjg nasadzen zieleni na terenach gminnych,

q) Prowadzenie postepowari za niszczenie terendw zieleni albo drzew i krzewdw, zgodnie z
unormowaniami okreslonymi ustawowo,

r} Zwalczanie gatunkéw inwazyjnych bedace w zakresie kompetencji gminy, w tym w
szczegolnosci barszczy kaukaskich,

s) Nadzor i realizacjg zadar ochronnych nad formami przyrody, za ktére odpowiada gmina,

t) Wykfadanie projektéw uproszczonych planéw urzadzenia laséw do publicznego wgladu,

u) Zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem choréb, szkodnikdw i chwastéw,

v) Prowadzenie spraw dotyczgcych ztdz kopalin.

10) Nadzér nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego oraz inkasentami optat targowych

(przygotowanie umow, upowaznien, kontrola).

11) Wspétpraca przy opracowywaniu wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych $rodkdw
finansowych na realizacje dziatan z zakresu ochrony przyrody, $srodowiska i drég.
12) Koordynacja przygotowania dokumentdw strategicznych z zakresu ochrony $rodowiska oraz

aktodw prawa miejscowego z zakresu utrzymania czystosci i porzadku.
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13) Wspotpraca z referatem inwestycji i zamoéwiert publicznych w zakresie organizacji zaméwieri

publicznych z zakresu biezacego utrzymania drdg gminnych, zadan z zakresu utrzymania

czystosci i porzadku, ochrony przyrody i srodowiska.

14) Wspotdziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw stuzbowych ze: Starostwem Powiatowym w

Mragowie, Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska, Warmirisko - Mazurskim Urzedem
Marszatkowskim, Mazurskim Parkiem Krajobrazowym, Wodami Polskimi, policjg, strazg
pozarng, nadlesnictwami oraz jednostkami podlegajacymi Burmistrzowi Miasta dziatajgcymi

na terenie gminy Mikotajki.

15) Prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdw.

16) Prowadzenie spraw dotyczgcych ustawienia reklam na terenach gminnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem miejsc przeznaczonych do kapieli.

18) Udziat w kontrolach bedacych w kompetencjach gminy, a wynikajgcych z ustaw: o drogach

publicznych, o utrzymaniu czystosci i porzadku, o odpadach, ochronie przyrody, ochronie

srodowiska i przepiséw wykonawczych.

§28.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI.

1)Do zakresu referatu nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie gospodarki przestrzennej:

a)

b)

d)

f)

g)

Opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, zgodnie z procedurami ustawowo okreslonymi,

Prowadzanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajace z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

Analiza aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o
warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

Przygotowywanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego i studium
oraz zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego,

Wydawanie zaswiadczern o braku obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

Wydawanie zaswiadczeri o zgodnosci zamierzern budowlanych z obowigzujagcymi planami

zagospodarowania przestrzennego,
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h) Prowadzenie postepowan w zakresie warunkow zabudowy oraz ustaleniu inwestycji celu
publicznego, w tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

i) Prowadzenie postepowan w zakresie optat planistycznych,

i) Opracowywanie metadanych dla planow miejscowych,

k) Opracowywanie wnioskdw i opinii do planéw miejscowych oraz innych dokumentéw z zakresu
planowania przestrzennego sporzadzanych przez gminy i powiaty sasiednie, samorzad
wojewddztwa i administracje rzadows,

[) Opracowywanie wnioskéw o ogtoszenie i przygotowywanie warunkow urbanistycznych
konkursow architektoniczno—urbanistycznych ogfaszanych przez gmine,

m) Obstuga gminnej komisji architektoniczno-urbanistycznej,

n) Zarzadzanie Systemem Informacji Przestrzennej Gm. Mikotajki, w tym jego rozbudowa i
aktualizacja danych,

o) Opracowanie i prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

p) Opiniowanie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntu rolnego na lesny.

2) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gmineg Mikofajki zadan wynikajgcych z:
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
ustawy o ujawnianiu w ksiegach wieczystych praw wiasnosci nieruchomosci gminnych,
ustawy o wtasnoéci lokali oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza bezprzetargowg i przetargowg
nieruchomosci i lokali mieszkalnych znajdujgcych sie w posiadaniu gminy Mikotajki.

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci, dzierzawy miejsc pod stoiska
handlowe z uzyczeniem nieruchomosci, z wywtaszczeniem nieruchomosci, z zamiang
nieruchomosci znajdujacych sie na terenie miasta i gminy Mikofajki.

d) Nabywanie gruntéw do gminnego zasobu nieruchomosci.

e) Regulacja standw prawnych nieruchomosci.

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym w
trwaty zarzad oraz opracowywanie uméw o przekazanie nieruchomosci.

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow.

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupem nieruchomosci.

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym aktualizacja

optat za uzytkowanie wieczyste oraz przeksztatcenie UW w prawo wiasnosci,
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j)  Prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci, w tym: sporzadzanie planéw
wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci, ewidencji sktadnikéw gminnego zasobu
nieruchomosci.

k) Realizacja gminnej polityki gospodarowania nieruchomosciami.

I) Dokonywanie kontroli wydzierzawionych nieruchomoéci w zakresie przestrzegania
warunkéw umowy, bezumownego korzystania z gruntu oraz wydania nieruchomoéci.

m) Przygotowywanie ofert inwestycyjnych gruntéw gminnych oraz obstugi inwestoréw w

zakresie informacji dotyczacych nieruchomosci na terenie gminy.

3) W zakresie gospodarowania zasobami lokalowymi:

a)

b)

g)

k)

ksztattowanie polityki lokalowej w zakresie gospodarki zasobami lokalowymi,

realizacja zadan z zakresu gospodarki i zarzadzania lokalami mieszkalnymi oraz uzytkowymi na
podstawie obowigzujacych przepiséw, nadzor nad realizacja umowy na gospodarowanie i
utrzymanie gminnego zasobu,

nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg gminnych zasobdw lokalowych,

nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobdw mieszkaniowych,
prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkaniowych i uzytkowych,

nadzor nad wymiarem czynszow i innych opfat za lokale uzytkowe i mieszkaniowe oraz kaucji
mieszkaniowych,

wspotdziatanie z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobow gospodarki
lokalowej,

nadzor nad realizacjg zatwierdzonego planu remontéw budynkéw wchodzacych w skfad
zasobu komunalnego gminy,

nadzor nad wykonywaniem obowigzkdw wynajmujgcego,

przygotowywanie decyzji o przydziale pomieszczerh zastepczych osobom z domow
przewidzianych do rozbidrki lub remontu w zwigzku z zagrozeniem lub pozbawieniem wskutek
kleski zywiotowej,

planowanie, gospodarowanie i rozliczanie sie z wydatkow srodkéw finansowych
przewidzianych w budzecie gminy w zakresie wykonywanych zadan,

nadzér nad rozpatrywaniem spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi lokalami
mieszkalnymi, a w szczegdlnosci: regulowaniem tytutéw prawnych osob zamieszkujacych w
lokalach wchodzacych w sktad zasobu lokalowego, kierowaniem do egzekucji prawomocnych
wyrokéw sadowych orzekajgcych eksmisje z lokalu komunalnego, zapewnieniem lokalu
socjalnego dla osob majacych orzeczong eksmisje z lokalu mieszkalnego i posiadajgcych

uprawnienia do otrzymania lokalu socjalnego,
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m) nadzér nad zabezpieczeniem nalezacych do zasobéw gminy budynkéw mieszkalnych pod

n)

wzgledem p-poz i BHP, prowadzeniem ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkéw
komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali uzytkowych, gospodarczych i $wietlic

wiejskich.

4) W zakresie geodezji:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g
h)

j)

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i podziatem nieruchomoéci,

Ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych na potrzeby urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz ustalaniem nazw
miejscowosci,

Nadawanie numeracji porzadkowej budynkdw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ulic, miejscowosci i adresow na terenie miasta i
gminy Mikotajki.

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej w systemie elektronicznym GEO SYSTEM -
Internetowy Manager Punktéw Adresowych

Sporzadzanie raportdw o numeracji porzadkowej do Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii.
Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego - zgtaszanie celem
sprawdzenia legalnosci obiektow wybudowanych badz bedacych w budowie.

Prowadzenie rejestru otrzymywanych zawiadomien od Starosty Mrggowskiego, PGW Wody
Polskie, PINB, Wojewody - wszcze¢ postepowan, sprzeciwdw, przyjmowanych zgfoszen,
wydanych decyzji, zaswiadczen i innej korespondencji

Prowadzenie nadzoru nad serwisem internetowym - System Informacji Przestrzennej (SIP)

Gminy Mikotajki.

5)Koordynacja w zakresie zadan wiascicielskich miasta w stosunku do spétek, w ktérych gmina

Mikotajki posiada 100 % udziatow.

6) Organizacja dojazdu do szkét uczniéw, ktérych droga do szkoty przekracza odlegtosci wskazane w

prawie o$wiatowym oraz sprawy zwigzane z eksploatacjg pojazdéw nalezgcych do UMIG.

7) Koordynacja przygotowania dokumentow strategicznych dotyczacych rozwoju gminy oraz opieki

nad zabytkami.

8) Nadzorowanie realizacji spraw zwigzanych z opiniowaniem programéw dla obszaréw chronionych

znajdujacych sie na terenie gminy w zakresie polityki przestrzennej.

9) Wspdtpraca z referatem inwestycji i zamowien publicznych w zakresie organizacji zamowieri

publicznych z zakresu dziatalnosci referatu w tym: przygotowanie dokumentéw przetargowych.
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10)Wspotdziatanie ze: Starostwem Powiatowym w Mragowie, Warmirisko - Mazurskim Urzedem
Marszatkowskim, Warminsko Mazurskim Urzedem Wojewddzkim, Regionalna Dyrekcjg Ochrony

Srodowiska oraz innymi organami/instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji zadan referatu.

829,
SAMODZIELNE STANOWISKA

1. URZAD STANU CYWILNEGO i DOWOQODY OSOBISTE
1)Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnodci:

a) Elektroniczna rejestracja urodzen, matzeristw i zgonéw oraz innych zdarzeri majacych wptyw
na stan cywilny,

b) Prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,

c) Sporzadzanie aktow urodzenia, matzeristwa, zgonu,

d) Prowadzenie skorowidzéw do ksiag,

e) Kompletowanie akt zbiorowych do sporzadzonych aktéw,

f) Przyjmowanie oswiadczen o: wstapieniu w zwigzek matzeriski, wyborze nazwiska matzonkéw i
dzieci po zawarciu matzenstwa, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenistwa, uznaniu dziecka urodzonego oraz poczetego, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki,

g) Wydawanie zaswiadczen: stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa, o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefdstwa za granicg, o wpisach
dokonywanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku, o stanie cywilnym,

h) Wydawanie skréconych i zupetnych odpiséw aktéw oraz prowadzenie korespondencji w tym
zakresie,

i)  Wykonywanie czynnosci materialno-technicznych na wniosek, takich jak: prostowanie bteddw
w akcie, uzupetnianie aktu, transkrypcji lub odtworzenia aktu sporzadzonego za granicg,
sporzadzanie aktu, jezeli zdarzenie nastgpito za granicg i nie zostato zarejestrowane w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

j)  Odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego z ksiggi utraconej lub zniszczonej,

k) Zezwolenie upowaznionym przedstawicielom organdw panstwowych oraz instytucji
naukowych na udostepnienie akt stanu cywilnego,

1) Rejestracja orzeczen sadow z zakresu Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w tym orzekajgcych
o0 separacji, rozwodzie, adopcji, zaprzeczeniu ojcostwa,

m) Wpisywanie przypisow do akt stanu cywilnego,

n) Korespondencija z polskimi placéwkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
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p)
a)

s)

t)

Przechowywanie ksigg i akt zbiorczych w archiwum zaktadowym USC,

Konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

Wspdtpraca z Archiwum Panstwowym — przekazywanie 100- letnich ksiag,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,

Organizacja uroczystosci przyjmowania o$wiadczer o wstgpieniu w zwiazek matzerski,
Kompletowanie dokumentdéw, sporzgdzanie wnioskdw oraz organizowanie uroczystosci
wreczania medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

Wydawanie decyzji oraz realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem w sprawie zmiany
imion i nazwisk,

Wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzaniem aktu urodzenia dla 0séb
urodzonych w Polsce, z jednoczesnym dopisaniem adresu zameldowania, nadania numeru
PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany ptci, aktualizacji, na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych w rejestrze PESEL odnosnie stanu
cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktdrej nie

sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego

2) realizacja czynnosci wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)
k)

Obstuga wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

Wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

Przechowywanie dowoddéw osobistych i kopert z kodem PUK do czasu odbioru,

Wydawanie dowoddw oraz kodéw PUK,

Aktywacja warstwy elektronicznej e.dowodu oraz zmiany kodow PIN,

Obstuga zgtoszen i zawiadomien od konsuli RP o utracie lub uszkodzeniu dowodu,

Obstuga zgtoszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

Obstuga zgtoszer zawieszenia certyfikatéw e.dowodu oraz zgtoszen cofniecia zawieszenia, i)
obstuga zlecen usc i innych organéw w zakresie uniewazniania dowoddéw osobistych,
Prowadzenie skfadnicy akt dokumentacji dowodowej,

Archiwizacja akt dowodowych osob zmartych,

Udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz z dokumentacji
zwigzanej z dowodem osobistym (w szczegdlnosci organom $cigania),

Wspdtpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA.

2. PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie zadan

okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnosci zapewnienie przestrzegania

przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
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3. AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

Opracowywanie planu rocznego audytu,

Przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, zgodnie z
przyjetym planem,

W uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem audytu, na wniosek lub
w uzgodnieniu z burmistrzem lub sekretarzem,

Sporzadzanie protokotdw z przeprowadzanych zadar audytowych i zawieranie w nich ustalen
dotyczacych: przyczyn niedociagnie¢ oraz oséb odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadarn i oséb wykazujgcych inicjatywe w
tworzeniu i wdrazaniu rozwigzan podnoszgcych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu,
opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych, dokonywanie kontroli sprawdzajacej,
Monitorowanie oraz prognozowanie zmian moggcych mie¢ wptyw na sytuacje finansowa
gminy, analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnosci gminy,
Przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu,

Podejmowanie dziatari doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania urzedu i

jednostek organizacyjnych gminy.

4. RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy sprawowanie pomocy prawnej w petnym zakresie ustawowej

dziatalnosci gminy w szczegdlnosci poprzez:

a)

b)

Udzielanie porad prawnych pracownikom urzedu w sprawach dotyczacych zakresu pracy
urzedu,

Sporzadzanie opinii prawnych, pomoc przy opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen
burmistrza, umoéw, decyzji administracyjnych i innych aktéw prawnych i dokumentéw
zwigzanych z dziatalnoscig gminy,

Wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organdw gminy i urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien,

Uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

Parafowanie projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw i innych dokumentéw, na

wniosek kierownictwa urzedu,
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f)

g)

h)

i)

k)

Wystgpowanie w imieniu gminy, przed sadami i urzedami, a takze w postepowaniach
arbitrazowych, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza (zastepstwo
prawne i procesowe),

Przygotowywanie pism procesowych, sgdowych, informowanie burmistrza o zmianach w
systemie prawnym dotyczagcym samorzadu terytorialnego oraz biegu spraw spornych
toczacych sie przed sagdami i innymi organami administracji publicznej,

Konsultowanie z burmistrzem koniecznosci ponoszenia kosztow w zwigzku z prowadzona
obstuga prawng (wpisy sadowe, optaty notarialne, honoraria tlumaczy przysiegtych,
wynagrodzenie biegtych),

Uczestniczenie w sesjach rady,

Udzielanie pomocy prawnej, na polecenie burmistrza lub sekretarza, kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

5. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Do zakresu dziatania stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

h)

Kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy w
urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

Dokonywanie systematycznych ocen zagrozenn zawodowych na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie wnioskéw w tym zakresie,

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,
Przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikéw urzedu,
Organizowanie szkolenr okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw urzedu,

Sporzagdzanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w
uzytkowanych pomieszczeniach urzedu oraz zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w
zakresie bhp,

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontrola
realizacji wnioskow,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze

przechowywanie wynikéw pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.
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6. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

g
h)

Informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o
obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajace $wiadomoéé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,
Udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania,

Wspdtpraca z organem nadzorczym,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem,

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy RODO oraz innych przepisow,

Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

Dokonywanie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych przed
rozpoczeciem ich przetwarzania,

Zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz zawiadamiania

o tym osoby, ktdrej dane te dotycza.

STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ, WOJSKOWYCH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1) W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony ludnosci:

a)

b)

¢)

d)

Realizacja zadan dotyczacych planowania cywilnego, w tym opracowywanie i aktualizowanie
Planu zarzadzania kryzysowego,

Monitorowanie, analiza i ocena zagrozen,

Obstuga i merytoryczne wsparcie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym
uruchamianie procedur i plandw dziatania, w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych lub
wprowadzenia stanow nadzwyczajnych,

Wspodtpraca z Panstwowa Strazg Pozarng oraz Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
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j)

k)

n)

Monitorowanie stanu bezpieczeristwa i porzadku publicznego na terenie gminy,

Realizacja zadan dotyczacych planowania obronnego i operacyjnego na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i wojny,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg rejestracji i kwalifikacji wojskowej na terenie
gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem $wiadczen na rzecz obrony, w tym swiadczen
osobistych i rzeczowych,

Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadar obronnych,

Opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

Opracowywanie i uaktualnianie planéw przygotowari stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem kierowniczej kadry urzedu i radnych
bedacych Zotnierzami rezerwy od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogfoszenia mobilizacji i wojny,

Opracowywanie dokumentacji oraz realizacja przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej zwigzanej z doreczeniem kart powofania zotnierzom rezerwy w
czasie mobilizacji,

Wspotdziatanie w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych, oraz prowadzenie wykazu
ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujgcych na terenie gminy, nadzorowanie i
podejmowanie niezbednych dziatari w celu zapewnienia gotowosci operacyjno-technicznej
oraz tacznosci jednostek OSP, prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych OSP,
opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie OSP, nadzér na prawidfowoscia rozliczenia
przyznanych dotacji i dofinansowan na rzecz OSP, inicjowanie dziatalnosci w zakresie

popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej.

2) W zakresie spraw rolnych i lesnych:

a)

b)

Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen podejrzenia choroby zakaznej zwierzat,

Znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat oraz wspétpraca
w tym zakresie z powiatowym lekarzem weterynarii,

Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtéknistych,

Wspoétdziatanie z organami zajmujacymi sie fowiectwem, hodowlg i ochrong zwierzyny leénej,
Udziat w szacowaniu szkod w uprawach polowych spowodowanych kleskami zywiotowymi,
Udziat w szacowaniu szkoéd w uprawach i ptodach rolnych dokonywanych przez dzikie

Zwierzeta.
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8.

a)

b)

f)
g)

h)

j)

k)

STANOWISKO DS. PtAC | KADR (w zakresie kadr)

Realizacja polityki kadrowej zmierzajgcej do ksztattowania pozadanego stanu i struktury
zatrudnienia w urzedzie,

Prowadzenie rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, realizacja zadan w zakresie
odbywania stuzby przygotowawczej,

Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i
rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami urzedu,

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw oraz zleceniobiorcéw,

Przygotowywanie innych dokumentéw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, naktadanie kar, itp.),

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu,

Ustalanie uprawnient pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym
zakresie stosownych dokumentdéw,

Prowadzenie ewidencji obecnoéci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych i innych nieobecnoéci,
Prowadzenie spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, kierowanie
na badania wstepne, okresowe i kontrolne, monitorowanie waznosci szkoleri BHP,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w urzedzie (prowadzenie ewidencji czasu
pracy),

Koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
urzedu,

Przygotowywanie upowaznien i pefnomocnictw dla pracownikéw w porozumieniu z
kierownikami referatéw, burmistrze, sekretarzem, skarbnikiem wg kompetencji,
Przygotowywanie regulaminow i procedur dotyczacych polityki kadrowej,

Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazow,

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw w ramach
form aktywizacji zawodowe]j oraz Sadem Rejonowym w zakresie odpracowywania wyrokéw

sadowych.

9. STANOWISKO DS. OSWIATY

a) Nadzér nad szkotami i przedszkolem, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina,
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b)

f)

g)

h)

m)

n)

p)

a)

Udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkét i przedszkola w zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych wynikajacych z ustaw: Prawo o$wiatowe, o systemie o$wiaty
oraz Karta Nauczyciela,

Koordynowanie oraz integrowanie dziatalnoéci oéwiatowo — wychowawczej i opiekuriczej na
terenie gminy,

Analizowanie projektdw organizacyjnych szkot i przedszkola przed zatwierdzeniem organizacji
roku szkolnego oraz zmian w ciggu roku,

Opiniowanie wnioskéw dyrektoréw szkét w sprawie przyznawania godzin nauczania
indywidualnego dla ucznidw,

Wspieranie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

Ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych z uwzglednieniem prognoz
demograficznych, uwarunkowari spotecznych oraz ekonomicznych,

Koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan szkét w zakresie programoéw rzadowych oraz
lokalnych,

Wspotpraca ze szkotami w zakresie przeciwdziatania zjawiskom patologii spotecznej wérdd
dzieci i mtodziezy,

Egzekwowanie przepisow dotyczgcych organizacji pracy szkoty i przedszkola,

Kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez w wieku
16-18 lat oraz prowadzenie ewidencji i postepowar w tym zakresie.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora szkoty,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkét, m)
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkét,
Przygotowywanie merytoryczne wnioskéw do Kuratora O$wiaty i Ministerstwa Edukacji
Narodowej o przyznanie nagrdd dla wyrézniajgcych sie dyrektoréw szkét i przedszkoli,
Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego na stopief nauczyciela
mianowanego,

Udziat w pracach komisji zwigzanych z nadawaniem nauczycielom kolejnych stopni awansu
zawodowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw,

Sporzgdzanie planow dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
Przygotowywanie informacji o stopniu realizacji zadan oéwiatowych w gminie za poprzedni rok

szkolny,
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t)

w)

aa)

Realizacja projektéw edukacyjnych unijnych zgodnie z umowami o dofinansowanie i
zatozeniami wnioskéw projektowych oraz nadzorowanie szkét w zakresie realizacji projektow
unijnych,

Organizacja dowozu ucznidw niepetnosprawnych do szkét, przedszkoli i innych placéwek,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

Nadzorowanie rekrutacji do przedszkoli samorzadowych i oddziatéw przedszkolnych w
szkotach podstawowych,

Prowadzenie: ewidencji placéwek niepublicznych, rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych,
wykazu dziennych opiekunéw oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji placéwek
niepublicznych oraz decyzji o odmowie wpisu do ewidencji, wydawanie zaswiadczeri o wpisie
do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych oraz decyzji o odmowie wpisu do rejestru,
wydawanie zaswiadczeri o wpisie do wykazu dziennych opiekunéw oraz decyzji o odmowie
wpisu do wykazu dziennych opiekundéw,

Nadzdr nad ztobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami,

Wykonywanie sprawozdawczosci oSwiatowej, w tym scalanie danych w systemie SIO i
przekazywanie do Kuratora Oswiaty, w tym: prowadzenie Rejestru Szkét i Placdwek
Oswiatowych, nadawanie upowaznieri do dostepu do bazy danych SIO, wprowadzanie danych
dotyczacych jednostek wykonujacych zadania z zakresu o$wiaty (gminy), weryfikacja danych
dotyczacych szkét, przedszkoli i placdwek niepublicznych na podstawie raportu z bazy danych
prowadzonej przez Ministerstwo Edukacji Narodowej,

Merytoryczna kontrola rozliczanej dotacji przez placéwki niepubliczne oraz rozliczanie dotacji
pomiedzy gminami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem uczniom, nauczycielom, dyrektorom szkét i

przedszkoli nagréd burmistrza,

bb) Organizacja spotkari burmistrza z dyrektorami szkét, nauczycielami,

cc)

Wspodtpraca z instytucjami, organizacjami, ktérych celem statutowym jest dziatalnosé
oswiatowa i wychowawcza wérdd dzieci i miodziezy, zwigzkami zawodowymi w sprawach

wymagajacych uzgodnien i opinii.

10. STANOWISKO DS. PROMOCII, KULTURY, TURYSTYKI | SPORTU.

a)

b)

Prowadzenie oficjalnej strony www urzedu (www.mikolajki.eu) i biuletynu informacyjnego, w

tym pozyskiwanie materiatéw do publikacji i koordynacja prac w zakresie publikacji i
wydawania,
Weryfikacja standardu  komunikacji spotecznej urzedu w oficjalnych  kanatach

komunikacyjnych, jej rozwijanie i proponowanie nowych kierunkéw rozbudowy,

42



c)

d)

e)

f)

g)

p)

a)

r)

s)

Koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych,

Opracowywanie tekstdw, moderacja treéci i weryfikacja spéjnosci oraz standardu ogétu
informacji zamieszczanych na oficjalnych kontach spotecznosciowych urzedu — You Tube,
Facebook oraz na stronie www. Lub BIP

Wspodtpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi oraz ogélnokrajowymi, w tym: monitoring
medidw, prowadzenie dokumentacji prasowej, Opracowywanie materiatéw informacyjnych
dla dziennikarzy, autoryzacja wywiadow, udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,
Koordynacja wydarzeri wewnetrznych i zewngtrznych organizowanych przez lub pod
patronatem  burmistrza, w tym: opracowywanie projektow  umoéw/porozumien,
koordynowanie/nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ oraz ich rozliczanie, sporzadzanie
dokumentacji audiowizualnej i fotograficzne;j,

Opracowywanie  kalendarza  wydarzen sportowych,  kulturalnych,  rekreacyjnych
organizowanych na terenie Gminy oraz jego aktualizacja i popularyzacja,

Opracowywanie pism i wystapieri okolicznosciowych dla potrzeb burmistrza,

Wspotpraca z komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przeptywu biezgcych
informacji do publikacji,

Opracowywanie materiatéw informacyjnych o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy
(ulotki, foldery, informatory),

Opracowywanie wzordéw elementéw identyfikacji wizualnej gminy, w tym folderéw, ulotek,
plakatéw, papierow firmowych, wizytéwek, tablic informacyjnych, elementéw matej
architektury,

Inicjowanie przedsiewzie¢ promujacych gmine,

Prowadzenie biezacej wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materiatéw informacyjnych i
promocyjnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu gminy przez osoby fizyczne i prawne,
Organizowanie i uczestnictwo w konferencjach, sympozjach oraz targach zwigzanych z
promocjg gminy,

Inicjowanie form komunikacji z mieszkaficami, w tym przy wykorzystaniu systemdw
informatycznych,

Koordynowanie kanatéw komunikacji zewnetrznej Urzedu,

Sprawowanie nadzoru nad tablicami informacyjnymi na terenie Gminy w zakresie:
eksponowania materiatéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych gminnych wydarzen
Zabezpieczanie materiatéw promocyjnych gminy na potrzeby wydarzen gminnych i ich

ewidencjonowanie,
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Inicjowanie i opracowywanie projektéw porozumien i programéw  wspdipracy
miedzyregionalnej, realizacja wspétpracy z miastami partnerskimi.

W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi: organizowanie spotkan z
przedstawicielami organizacji pozarzadowych, aktualizacja bazy danych o organizacjach
pozarzadowych wspétpracujacych z Urzedem organizowanie i przeprowadzanie konkurséw
ofert na realizacje zadari publicznych zleconych lub powierzonych do realizacji organizacjom
pozarzagdowym z zakresu kultury fizycznej i sportu oraz ich biezace monitorowanie i
przygotowywanie projektow umoéw na realizacje zadan gminy zleconych lub powierzonych
organizacjom pozarzgdowym, analiza merytoryczna sprawozdan z realizacji umdw,

Promocja osiggnig¢ gminy, jej organizacji pozarzgdowych oraz mieszkaricow w tym
upowszechnianie wynikéw i sukceséw.

Tworzenie warunkow dla rozwoju sportu i turystyki oraz inicjowanie dziatan na rzecz
racjonalnego wykorzystania bazy sportowo — turystycznej,

Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

Wspotpraca i nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Centrum Kultury ,Ktobuk” oraz
Informacji Turystycznej.

Promocja gospodarcza i wspdtpraca z przedsiebiorcami, wspéipraca z organizacjami
zrzeszajgcymi przedsigbiorcdw zaréwno z terenu Gminy, jak i o zasiegu regionalnym i
ogdlnokrajowym,

Wykonywanie zadah wynikajacych z przepiséw ustawy o ustugach turystycznych, w tym

ewidencja obiektow noclegowych.

Rozdziat VI

Zasady wydawania aktéw normatywnych

§ 30.

1. Na podstawie upowaznieri ustawowych burmistrzowi oraz radzie przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisdw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy oraz
aktow wewngtrznych obowiazujacych pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Rada wydaje akty normatywne w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i
statutem.

3. Burmistrz wydaje zarzadzenia na podstawie:

1) Przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego

zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan gminy (akty organu wykonawczego),
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2) Przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego
zadania albo kompetencje w zakresie kierowania urzedem, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych

urzedu (zarzadzenia kierownika urzedu).

§31.
1. Projekt aktu normatywnego sporzadza komdrka organizacyjna wiasciwa merytorycznie dla danego
zagadnienia.
2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, wiasciwg do sporzadzenia projektu aktu normatywnego wyznacza sekretarz,
uwzgledniajgc komorke wiodgca merytorycznie w sprawie.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi zainteresowanymi, kt6rych uregulowania
dotycza oraz zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z prawem przez radcg prawnego.
4. Projekt aktu normatywnego, ktdrego skutkiem moze byc powstanie zobowiagzan pienieznych
podlega uzgodnieniu ze skarbnikiem.
5. Projekt aktu normatywnego podpisany przez kierownika wiasciwej merytorycznie komérki lub
jednostki organizacyjnej oraz radce prawnego skiadany jest do akceptacji przez burmistrza lub
sekretarza.
6. Projekty uchwat powinny by¢ sktadane sukcesywnie w miarg potrzeb, zgodnie z terminami, o ktérych
mowa w Statucie Gminy Mikofajki.
7. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr uchwat rady, dostgpny do powszechnego wglagdu w

pomieszczeniu Biura.

Rozdziat Vil

Zasady ogélne podpisywania dokumentow

§32.
1. Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Zastepca Burmistrza i kierownicy komorek organizacyjnych urzedu
podpisujg w szczegdlnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne w sprawach nalezgcych do ich
wtaéciwosci oraz powierzonych przez burmistrza.
2. Do podpisu burmistrza zastrzega sig w szczegdlnosci:
1) Korespondencjg kierowana do organow administracji publicznej, w szczegélnosci kierownikow

naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej, postéw na sejm i senatorow.
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2) Protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje do
Najwyzszej lzby Kontroli oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej, z uwzglednieniem przepiséw
szczegolnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych,

3) Pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezace do wytgcznej wiasciwosci burmistrza, a takze
decyzje w sprawach osobowych kierownictwa urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) Odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu, kierownikéw referatéw, Urzad Stanu
Cywilnego, sekretarza, skarbnika i zastepce burmistrza,

6) Zarzadzenia, regulaminy,

7) Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgce] dziatalnosci gminy,

8) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow urzedu,

9) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu podczas
nieobecnosci burmistrza,

10) Petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i innymi instytucjami,

11) Dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu.

3. Do podpisu sekretarza i zastepcy burmistrza nalezy:

1) Podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezgcych do ich zadan,

2) Podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien,

3) Sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiang warunkéw pracy lub zwolnienie pracownikow
urzedu (w swoim pionie),

4) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie nagréd pracownikom i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

5) Podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
gminy przez siebie nadzorowanych,

6) Podpisywanie wnioskéw urlopowych kierownikom referatéw i innym pracownikom zgodnie ze
struktura organizacyjng oraz kierownikom jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

7) Podpisywanie dokumentéw finansowych w zakresie ustalonym przez burmistrza,

8) Podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia burmistrza.

4. Skarbnik upowazniony jest do podpisywania:

1) Uméw w formie kontrasygnaty lub odmowienie podpisu wraz z podaniem przyczyny; na pisemne

polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odméwienia podpisu, skarbnik jest zobowigzany do ztozenia
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podpisu z wyjgtkiem przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.
W takim przypadku skarbnik powiadamia rade oraz regionalng izbg obrachunkowsa,

2) Dokumentdw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy w zakresie finansowania i inne dokumenty
finansowe zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3) Pism do jednostek organizacyjnych gminy dotyczace realizacji budzetu i spraw finansowych,

4) zaswiadczen o stanie majatkowym,

5)Innych dokumentéw na podstawie przepisdw szczegOlnych lub upowaznienia burmistrza,

6) wnioskéw o przyznanie nagréd podleglym pracownikom,

7) Sporzadzanie wnioskéw o przeszeregowanie, zmiang warunkoéw pracy lub zwolnienie pracownikéw
(w swoim pionie),

8) Wnioskéw urlopowych pracownikom przez siebie nadzorowanym.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja korespondencje w zakresie realizowanych zadan, w
tym pisma zwigzane z zakresem dziatania podlegtej komdrki organizacyjnej niezastrzezone do podpisu
burmistrza, decyzje administracyjne, pisma w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali na pismie
upowaznieni przez burmistrza, oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej podlegtej

komorki organizacyjnej.

§.33.
1. Do uwierzytelnienia odpisdéw i wyciggédw z dokumentéw upowaznieni s3 kierownicy komérki
organizacyjnej urzedu, do ktdrej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja
tych dokumentoéw.
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych s3

upowaznieni zastepujacy ich pracownicy.

§ 34.
1.W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci,
pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone przez
burmistrza upowaznienia lub petnomocnictwa do realizacji czynnosci okreélonych ich tredcia.
2. Upowaznienie burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow prawa materialnego z zakresu administracji publicznej, Kodeksu cywilnego, a takie
przepisow prawa miejscowego.
3. Rejestr petnomocnictw i upowaznieri prowadzi pracownik referatu organizacyjnego.
4. Petnomocnictwo lub upowaznienie oraz dokument o ich cofnigciu witacza sie do akt osobowych

pracownika.
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§ 35.
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisuja je swoim
podpisem, a takze opatrujg data, umieszczonymi na koricu projektu tekstu z lewej strony na kopii
przeznaczonej do pozostawienia w aktach sprawy.
2. W przypadku pism zastrzezonych do zatwierdzenia pod wzgledem prawnym nalezy uzyskaé, przed

skierowaniem ich do podpisu, akceptacje radcy prawnego, potwierdzong jego podpisem.

§ 36.
1. Opinii prawnej lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:
1) Projekty uchwat rady oraz zarzadzenia burmistrza,
2) Projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oéwiadczen woli sktadanych w
imieniu gminy, ktére moga powodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych lub doprowadzi¢ do
rozporzgdzenia sktadnikami mienia,
3) Wzory petnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez burmistrza,
4) Inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownictwo urzedu oraz kierownikéw komdrek
organizacyjnych ze wzgledu na ich szczegélnie skomplikowany pod wzgledem prawnym charakter.
2. Umowy lub dokumenty powstate na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagaja

ponownego parafowania w okresie 6 miesiecy od zaparafowania wzoru.

Rozdziat VIl
Obieg dokumentéw w Urzedzie
§37.
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komérki
organizacyjne urzedu we wtasnym zakresie.
2. Pracownicy komdrek organizacyjnych odbierajg dekretowang do tej komorki korespondencje
(niezaleznie od dekretacji na konkretnego pracownika w tej komorce).
3. Dekretacji korespondencji do poszczegélnych komérek i jednostek organizacyjnych dokonuje
burmistrz lub sekretarz. Kierownik komérki organizacyjnej moze dokonaé dalszej dekretacji do
podlegtych pracownikdw.
4. Organizacje prac kancelaryjnych urzedu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i
dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt, instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz regulacje wewnetrzne.
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5. W komunikacji wewnetrznej przekazywanie informacji oraz dokumentéw moze nastepowac drogg
elektroniczng.

6. Obieg dokumentéw niejawnych urzedu zapewnia Petnomocnik Burmistrza ds. informacji
niejawnych.

7. Dokumenty niejawne nie s3 otwierane w Biurze Obstugi Interesanta i przekazywane sg bezposrednio

do Petnomocnika Burmistrza ds. ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat IX

Zasady i tryb zafatwiania spraw indywidualnych, skarg, wnioskéw i petycji

§ 38.
1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zafatwiania okreéla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegdlne.
2. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Rada — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;
2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad lub gminne jednostki
organizacyjne.
3. Burmistrz lub sekretarz, kierujac sie przepisami obowigzujacymi w tym zakresie ustala, czy pismo
otrzymane przez Urzad jest skargg, wnioskiem, czy petycjg.
4. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.
5. Po zarejestrowaniu, skarge lub wniosek Sekretarz przekazuje do wyjasnienia wiaéciwym komérkom

.....

Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

§ 39.
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku w formie ustnej, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek oraz przyjmujacy zgtoszenie.
3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow, w tym w szczegélnogci:
1) Przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow,
2) Badanie zasadnosci skfadanych skarg i wnioskdw,
3) Udzielanie odpowiedzi skarzgcemu lub wnioskodawcy realizowane s3 przez kierownictwo urzedu

oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.
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4. Pracownicy urzedu s zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtaszanych skarg,
wnioskow i petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

5. Za publikacje petycji oraz zwigzanych z nig dokumentéw na stronie BIP odpowiada referat
organizacyjny.

6. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw, bez
wzgledu na forme i miejsce ztozenia.

7. Sekretarz, po nadaniu sprawie numeru w rejestrze skarg i wnioskéw, przekazuje sprawe do
zafatwienia wtasciwej komdrce organizacyjnej urzedu.

8. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine komarki
organizacyjne urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdziatania wskazuje sekretarz.

9. Skargi rozpatrywane przez rade podlegaja dodatkowo rejestracji w rejestrze skarg i wnioskdw
prowadzonym przez Biuro Rady Miejskiej.

10. W rejestrze nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje administracyjna,

2) dotyczacych spraw osobowych pracownikéw urzedu,

3) wnoszonych przez pracownikéw urzedu na zwierzchnikéw stuzbowych,

4) ztozonych anonimowo.

§ 40.
1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu stosujg
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy
proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.
2. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantdw przez caty czas urzedowania za wyjatkiem godzin pracy
wewnetrznej wprowadzonych odrebnym zarzgdzeniem burmistrza.
3. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych,
kierujgc sie przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego, a w szczegdlnosci:
1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,
2} Niezwtocznego rozstrzygania sprawy, a jesli jest to niemozliwe do okreslenia terminu jej zatatwienia,
3} Informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania sprawy,
4) Informowania zainteresowanych o przystugujgcych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
4. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowymi dokumentami pozostajgcymi w zasobie urzedu,

to uzupetnienia dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.
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5. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji

publicznej i wewnetrznymi uregulowaniami w tej sprawie.

§41,
1.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw
ponoszg kierownicy komérek organizacyjnych urzedu, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.
2. Kontrolg i koordynacje dziatari komérek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania spraw
indywidualnych, w tym skarg, wnioskéw i petycji, sprawuje sekretarz, a w sprawach dotyczacych rady,

Biuro Rady Miejskiej.

§42
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w czwartki w godzinach 8.00-11.00
oraz 15.00-16.00.
2. Sekretarz, skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow kazdego dnia, w godzinach pracy urzedu, w ramach mozliwoéci czasowych.
3. Urzad jest czynny:
1) poniedziatek, wtorek, $roda, pigtek w godzinach 7.00-15.00,
2) czwartek 8.00-16.00
Rozdziat X
Postanowienia koricowe
§43.
1. Czynnosci kancelaryjne i zasady klasyfikacji akt powstajacych w Urzedzie reguluje Instrukcja
kancelaryjna.
2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych komdrek
organizacyjnych Urzedu przekazuje sie jg tej komodrce organizacyjnej, do ktdrej nalezy zatatwienie
sprawy podstawowej. W razie trudnosci w ustaleniu sprawy podstawowej, pismo przekazuje sie
komorce organizacyjnej wiasciwej do zatatwienia sprawy wymienionej w piémie w pierwszej
kolejnosci.
3. Spory o wiasciwosc, o ktdrej mowa w ust. 2, rozstrzyga Burmistrz.
4. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu zlecono zatatwienie sprawy, ma prawo zadania
informacji, opinii badZ innych niezbednych danych do jej zatatwienia od kierownika komdrki

wspotdziatajace].
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