Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Mikotajki

Nr 108 /2012 z dnia 20 grudnia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY URZEDU MIASTA | GMINY W MIKOtAJKACH
§1

Regulamin organizacyjny zawiera:

ROZDZIAL | - Postanowienia wstepne

ROZDZIAL Il - Struktura organizacyjna Urzedu

ROZDZIAL Il - Zasady kierowania Urzedem

ROZDZIAL IV —Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu

ROZDZIAL V - Zasady funkcjonowania Urzedu

ROZDZIAL VI - Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych, materiatdow na sesje Rady
Miejskiej oraz sposobu ich realizacji

ROZDZIAL VII - Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych
mieszkancow

ROZDZIAL VI - Organizacja dziatalnosei kontrolnej

ROZDZIAL IX - Obieg korespondencji

ROZDZIAL X - Zasady podpisywania pism i decyzji

ROZDZIAL X1 - Postanowienia kencowe

ROZDZIAL XII - Schemat organizacyjny Urzedu 2 uwzglednieniem podzialu nadzoru



I POSTANOWIENIA WSTEPNE

§2
1. Urzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktdrej Burmistrz jako organ
wykonawczy wykonuje swoje zadania.
2. Siedzibg Urzgdu Miasta i Gminy jest miasto Mikotajki.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach.
2. Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Mikotajki.
3. Radzie — rozumie sie przez to Rade Miejska w Mikotajkach.

§4
Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach dziata na podstawie:
1. Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 7 2001 roku,
Nr 142, poz. 1591 z pdiniejszymi zmianami).
2. Statutu Gminy Mikotajki.
3. Niniejszego regulaminu.
i realizuje zadania:
1. Wiasne gminy okrestone w ustawach i aktach wykonawczych do nich, statucie oraz
uchwatach Rady Miejskiej w Mikolajkach i zarzadzeniach Burmistrza.
2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajgce z ustaw szczegdfowych.

3. Zlecone wykonywane na podstawie porozumienia z organami tej administracji.

I STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU
§5

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne { i przypisane im stanowiska
merytoryczne), postugujgce sie przy znakowaniu wskazang symbolika:
1) Referat Organizacyiny (Or} — podporzgdkowany sekretarzowi gminy o strukturze stanowisk:
a) sekretarz gminy,
b} ds. obstugi Rady Miejskiej, ochrony informacji niejawnych i wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
c) ds. obstugi kancelaryjnej,
d) ds. dowoddw osobistych (poiqc_zo-ne ze stanowiskiem zastepcy kierownika USC),
e} stanowisko ds. obs.{ugi hali sportowe;j,

f) konserwator,



glpracownik gospodarczy,

h} palacz,

i}kierowca autobusu

2) Referat Finansowy (RF) - podporzqdkowany skarbnikowi gminy o strukturze stanowisk:
a} skarbnik gminy,

b} zastepca skarbnika gminy,

c) glowny ksiggowy ds. odwiaty,

d) ds. ksiegowosci budzetowe;j,

e) ds. ksiegowosci podatkowe],

f) ds. podatkéw i optat lokalnych,
g)stanowisko ds. wynagrodzen i kadr,

h) stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowe;j,
i)ds. obstugi kasowej.

jlds. gospodarki mieszkaniowe] i ksiegowosci podatkowe]

3} Urzqd Stanu Cywilnego (USC) — przyporzqdkowany burmistrzow,
4) Obsfuga prawna — podporzqdkowana sekretarzowi gminy.
5) Audytor wewnetrzny — przyporzqdkowany burmistrzow.
5) Samodzielne stanowiska pracy—~ podporzgdkowane sekretarzowi gminy:
a) ds. rozwigzywania problemdw alkoholowych, dziatalnosci gospodarczej i koncesji (SDG),
b)ds. budownictwa i inwestycji (PBI),
c) ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomoséciami (GGR),
d}ds. zamdwien publicznych{SiZP),
e}ds. ochrony srodowiska (0S),
fds. promocji, kultury, turystyki i sportu {TK),
g) ds. informatyki i energetyki cieplnej{QR),
h} ds. oswiaty(OR),
i)ds. ewidencji ludnoéci i archiwum zakfadowego (OR),
j} ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i informacji niejawnych (OR).
2. Szczegotowy opis do schematu organizacyjnego Urzedu ujety jest w dziale XII niniejszego
regulaminu.
§6
W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Sekretarz gminy,

2. Skarbnik Gminy,



3.Zastepca Skarbnika Gminy,
4, Gtowny Ksiegowy ds. oswiaty,

5. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

111 ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemozinodci pefnienia przez niego obowigzkow,
zastepstwo petfni sekretarz gminy zgodnie z udzielonym pefnomocnictwem z wyltgczeniem spraw
zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza.
3. Schemat organizacyjny Urzedu z uwzglednieniem podziatu nadzoru nad pracg wydziatow i
stanowisk zawiera Rozdziat Xl niniejszego regutaminu.

§8
1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz .
2.Do zadan Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,
2) reprezentowanie gminy na zewngtrz,
3) podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
wydawanie zarzadzen,
4) podpisywanie pism | dokumentdw wychodzacych na zewnatrz Urzedu,
5) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe] i wspdipraca z organami
te] administracji,
6) wykonywanie uprawnien Kierownika Urzedu zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi i
Statutem Gminy,
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych
Jednostek organizacyjnych,
8) rozstrzyganie spordow kompetencyjnych miedzy kierownikami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy,
9) udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
imieniu,
10} pelnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi w Urzedzie,
12} wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z
bezpoére_dnim zagrozeniem interesu publicznego, )
13) skladanie odwiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnesci gminy,

14) sktadanie odwiadczer woli w sprawach sadowych,



15) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz z organizacjami spofeczno-
politycznymi i stowarzyszeniami na terenie gminy,
16) wykenywanie innych obowiazkéw natozenych przepisami prawa.

17) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych i ochrony informacji niejawnych.

3. Do zadan sekretarza gminy poza zadaniami wymienionymiw § 8 ust.2 nalezy:

1) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w granicach udzielonego mu
przez Burmistrza petnomocnictwa,

2} pelnienie nadzoru merytorycznego nad sprawami prowadzonymi w urzedzie w zakresie
udzielonego pisemnego upowaznienia,

3} petnienie nadzoru nad praca komérek organizacyjnych urzedu zgodnie ze strukturg organizacyjng
Urzeduy,

4} zapewnienie warunkdw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

5} organizowanie pracy w Urzedzie,

6) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow w Urzedzie,

7} koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat i
innych materialow przedstawianych przez Burmistrza,

8} dbalos¢ o dyscypline pracy w Urzedzie,

9) zapewnienie terminowego zatatwiania spraw mieszkancow w Urzedzie oraz skarg i wnioskow,

10} kontakty z mediami i reprezentowanie stanowiska Burmistrza,

11)podpisywanie pism, informacji, sprawozdan, rozstrzygnie¢ i zalecenn administracyjnych
niezastrzezonych do podpisu przez Burmistrza,

12) wnioskowanie w sprawie awansowania, wyrdzniania i karania pracownikdw Urzedu,

13) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

14) nadzdr nad prawidlowym trybem zatatwiania interpelacji i wnioskdw radnych,

15) akceptacja faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

16) przyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawcow, _
17) koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
RP, Rady Miejskiej, powiatu, sejmiku wojewddztwa, refarendami, konsultacjami z mieszkancami oraz
spisami powszechnymi i rolnymi,

18) koordynacja prac nad opracowywaniem plandow wydatkéw inwestycyjnych i przedktadanie ich
podczas kenstruowania -bu_dietu gminy, dokumentéw strategicznych ~w tym programow rozwoju

spoteczno — gospodarczego,
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19) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, kredytéow bankowych i funduszy pomocniczych na
realizacje inwestycji,

20} nadzor nad planowaniem i realizacjg inwestycji realizacjg i rozliczaniem  inwestycji ze
szczegolnym uwzglednieniem $rodkow z funduszy strukturalnych UE,

22} organizacja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

21} w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedtug wskazan i poleceri Burmistrza w zakresie

kompleksowego rozwigzywania problemdw wynikajgcych z zadan gminy.

5. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1} opracowywanie projektu budzetu Gminy i szczegdtowego podziatu dochoddéw oraz wydatkdw tego
budzetu,
2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w budiecie w trakcie jego realizaci,
3) wykonywanie budzetu, tj. gromadzenie dochoddw i realizowanie wydatkow,
4) biezgca analiza realizacji budZetu w celu zapewnienia racjonalnej gospodarki finansowej Gminy,
5) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,
6) nadzdr nad Referatem Finansowym Urzedu,
7) opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy i opracowywanie planu
finansowego na zadania zlecone Gminie,
8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wymiarem i poborem podatkdw i optat lokalnych,
9) nadzdr i kontrola nad dziatatnoscig finansowg jednostek organizacyjnych Gminy,
10) wykonywanie okrestonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
11) rozliczanie, kontrola i analiza wykorzystanych érodkdw przydzielonych w formie subwencji i
dotacji oraz srodkdw pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji gminy w tym srodkdw
pochodzacych z funduszy strukturalnych,
12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej, dotyczacych budzetu,
13) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
14} kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
15) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywiduatnych zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Burmistrza,
16) w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedlug wskazar | polecer Burmistrza,
- 59
1. Kierownicy kamdérek organizacyjnych kierujg pracg kemorek i odpowiadajg przed Burmistrzem za

nalezyta organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan nalezgcych do poszczegdlnych komdérek.
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2. Do ohowigzkdw kierownikdw komarek organizacyjnych nalely w szczegolnosci:
1} organizacja pracy komorki,
2) dokonywanie podziatu czynnosci pomiedzy pracownikdw komarki,

3} ustalanie czasowego zastepstwa podczas nieobecnodci swojej i innych pracownikdw komaorki.

IV ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH URZEDU
§10

Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy naleiy w szczegolnosci:
1. Podejmowanie dziatarn zwigzanych z realizacjg zadai Rady Miejskiej i jej organow,
2. Opracowywanie projektdw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod cbrady Rady
Miejskiej {zgodnie z postanowieniami rozdz. VI niniejszego regulaminu),
3. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji radnych w sprawach nalezgcych do wiasciwosc
rzeczowej komaorki/stanowiska.
4. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan nalezgcych do zajmowanego stanowiska.
5. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie przedmiotowym
referatu/stanowiska. |
6. Odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos$é przygotowanych przez siebie
dokumentow.
7. Znajomosd i stosowanie obowigzujacych przepisdéw prawnych
8. Kompetentna i wlasciwa obstuga klienta.
8. Przestrzegania bezpieczenstwa danych osobowych i ochrony informacji niejawnych.
10. Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie 3 lat do archiwum zaktadowego.
11. Stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjne;.
12. Racjonalne gospodarowanie srodkami.
13. Zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych stosownie do obowigzujacych
przepisow w tym zakresie, zglaszanie zbioru danych do rejestracji.
14. Zgtaszanie wnioskéw o aktualizacje regulaminu organizacyjnego w zakresie wiasciwosci rzeczowej

referatu/stanowiska w zwigzku ze zmianami w przepisach prawnych.

Do podstawowych zadar komdérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
§11

I Referat Organizacyjny (Or)

1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienije sprawnej organizacji pracy i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,



3) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i przestrzegania k.p.a.,

4} koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz przekazywanie ich
do zalatwienia wediug wlasciwosci,

5) wydawanie zaswiadczen w przypadku gdy obowiazek ten wynika z aktow normatywnych, a
za$wiadczenie zawiera elementy niewchodzgce wyrainie w zakres dziatania innego stanowiska pracy,
6) prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie,

7} prowadzenie ewidencji zarzgdzen Burmistrza oraz upowaznien Burmistrza do zatatwienia spraw w
jego imieniu przez pracownikdw Urzedu,

8) obstuga narad pracowniczych,

9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

b} sprawy pieczeci i tablic urzedowych,

¢) sprawy telefondw,

d) zakup inwentarza ruchomego, wyposazenie w sprzet biurowy,

10) zabezpieczenie mienia Urzedu,

11) koordynacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

12) opracowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej i regulaminie Urzedu,

13} prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen,

14} wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci, ktdrych celem jest zapewnienie optymalnych
warunkdéw merytoryczno-organizacyjnych i technicznych dia sprawnego wykonywania przez Rade jej
zadan,

15) zapewnienie warunkdw i obslugi organizacyjno-technicznych sesji oraz posiedzen komisji Rady
poprzez:

a) wysytanie zawiadomient 0 zwotaniu sesji | posiedzen komisji ,

b) zabezpieczenie informacji, materiatéw i projektéw uchwal,

¢) sporzadzanie protokotow odzwierciedlajacych faktyczny przebieg sesji i komisji Rady.

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie ich wiasciwym komaérkom do realizacii,

e) opracowywanie sprawozdar i informacji dla potrzeb wtasnych i innych organow.

16) prowadzenie ewidenci korespondencji i podejmowanie niezbednych czynnosci zwiazanych z
terminowym jej zalatwieniem, -
17} wykonywanie w oparciu o upowaznienia przewodniczacych komisji Rady Miejskiej niezbednych
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji,

18) sporzadzanie protokotéw z posiedzer komisji,

19) podejmowanie czynnosci zabezpieczajacych realizacje wnioskdw komisji,



v

20) wykonywanie zadan zwigzanych 2 organizowaniem facznosci Burmistrza i radnych z
mieszkancami,

21) zapewnienie radnym materialéw umoiliwiajacych aktywne uczestnictwo w pracach Rady i jej
organow,

22) prowadzenie wykonania wnioskow i interpelacji radnych,

23) koordynacja dzialainosci organdw samorzgdu mieszkancow - sofectwa,

24) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, Rady Gminy, sottyséw, referendum oraz fawnikow sgdow,

25) udziat w opracowywaniu statutdéw gminnych jednostek organizacyjnych i komunalnych oséb
prawnych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp w Urzedzie.

2. W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

2} organizacja przyjmowania i zatatwiania klientow zgtaszajacych sie do Burmistrza,

3) prowadzenie kancelarii ogéInej oraz obstugi centrali telefonicznej,

4} gospodarka przedmiotami nietrwalymii drukami,

5) zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe araz $rodki czystosci,

6} komptletowanie zbioréw aktow prawnych,

7) realizacja zadan z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.

3. W zakresie dowoddw stwierdzajacych tozsamasé:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie i zmiane dokumentdéw toZsamodci,

2) prowadzenie dokumnentacji, wypisywanie i wreczanie dokumentdw tozsamodci,

3) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w przypadku niemoinoéci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

4) wywieszanie na tablicy informacyjne] ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktdrej
miejsce pobytu nie jest znane,

5) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poéwiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt
sadowych,

6} dokonywanie zmian na kartach KOM wynikajacych z aktow urodzen, matzedstw, zgondw.

7) koordynacja zadai Gminy w zakresie prac zwigzanych ze spisem powszechnym i rolnym.

3. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, wspotpracy miedzygminnej, kultury i
zdrowia:

1) wspdtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i przygotowanie kankursow ofe&,

2} podejmowanie wszelkich dziatari zmierzajgcych do rozwoju ochrony zdrowia,

3} opracowywanie plandw ochrony zdrowia t nadzdr nad ich realizacja,




4) koordynacja spraw zwiazanych z przynaleinosciag Gminy do zwigzkdw, fundacji i stowarzyszen.

§12
Il Referat Finansowy (RF)
1. W zakresie sporzadzania i realizacji budietu gminy:
1) sporzgdzanie projektu budzetu gminy,
2) sporzadzanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) sporzgdzanie zmian budzetu gminy,
4) sparzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan z realizacji budzety,
2. W zakresie ksiegowosci budzetowej:
1) sprawdzanie rachunkow i not wplywajacych do Urzedu pod wzgledem formalno rachunkowym,
klasyfikowanie ich i przekazywanie celem zatwierdzenia pracownikom merytorycznym,
2} nadzor pod wzgledem rachunkowym umow o dzieto, umow-zlecen, umow dzierzawy dotyczacych
dzialalnosci eksploatacyjne]j oraz inwestycyjnej Urzedu,
3} prowadzenie ewidencji analitycznej czynszow dzierzawnych (oplaty miesieczne), biezaca analiza
wptat tych naleinosci oraz ich egzekwowanie (upomnienta, tytuty wykonawcze),
4} koordynowanie tacznych dochodéw budizetowych ze wszystkich stanowisk (ksiegowych,
podatkowych, geodezji}, uzgadnianie ich z syntetyka a takie podawanie stanu zalegtoéci i nadptat do
bilansu za okresy sprawozdawcze,
5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddow i wydatkow budietowych zadan
wiasnych, zadan powierzonych w ramach porozumien oraz zadan zleconych gminy,
6) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pdrocznych i rocznych sprawozdan finansowych, bilansu
rocznego oraz sprawozdan zbiorczych jednostek budzetowych, a takie sprawozdan GUS o stanie i
ruchu srodkow trwatych,
7) prowadzenie analityki materiatdw dotyczacych zadan inwestycyjnych oraz prowadzenie
zhiorowych ksigzek inwentarzowych przedmiotdw nietrwatych i Srodkow trwatych, a takie
szczegdtowe] ewidencji srodkow trwatych z podzialem na poszczegdlne grupy klasyfikacji rodzajowej
dla aktualizacji ich wyceny,
8) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rachunku sum na zlecenie oraz Srodkéw
specjalnych (np. fundusz swiadczen socjalnych),
9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych {od czasu otwarcia
zadania inwestycyjnego do zakonczenia i przekazania do eksploatacji na podstawie dokumentu PT
wzglednie OT),
10) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu oraz zatrudnionych w ramach funduszu
interwencyjnege oraz robdt publicznych, a takie sporzadzanie wnioskow o refundacje do

Powiatowego Urzedu Pracy,



e

11} obliczanie zasitkdw platnych 2 ZUS i prowadzenie kartotek ww, zasitkdw,

12) sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS, podatku dochodowego oraz odprowadzanie potracen
od plac,

13) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz kart podatku dochodowego,

14) kwartalne sporzadzanie sprawozdard GUS o zatrudnieniu i ptacach na podstawie prowadzonej
analizy funduszu plac, |
15) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na zyczenie klienta oraz ewidencja tych zaswiadczen,

16) prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji i rozliczania podatkdw od towardw i ustug (VAT)
Urzedu — analitycznie i syntetycznie,

17) sporzgdzanie list wyptat - prowizji softysom i inkasentom.

3. W zakresie obstugl kasowe;:

1) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych waloréw w kasie,

2) dokonywanie wypliat na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodéw rozchodowych gotdwka
lub czekiem,

3) przyjmowanie wptat z tytulu wadium, podatkow, opfat i innych wptat stanowigcych dochad gminy,
4) sporzadzanie raportow kasowych obejmujgcych wyplaty, ptace, wadia oraz wplaty réine,

5) rozliczanie optaty skarbowej,

6} przechowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie drukow scistego zarachowania,

7) wyptacanie prowizji sottysom i inkasentom,

8) obstuga jednostek pomocniczych,

9) wyptata wynagrodzen.

4. W zakresie wymiaru podatkow:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkdw i prowadzenie w tym zakresie

ewidencji komputerowej z terenu Gminy Mikotajki,

2) wystawianie nakazdow platniczych i decyzji na wymiar podatkéw,

3) prowadzanie zmian geodezyjnych do ewidencji komputerowe;j,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji,

5) wspotpraca z innymi organami,

6) wysylanie deklaracji od osob prawnych i jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej, kbntrola
prawidiowosci i terminowosci skfadania deklaracji i wymiar podatkdw w razie nie ztozenia deklaracji,
7) prowadzenie rejestrdw wymiarowych dla osob fizycznych i prawnych,

8} wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

9) prowadzenie _rach-u nkowosci podatkow oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
10).kontrola podatkowa,

11) inne zadania przewidziane w przepisach szczegdinych.



5. W zakresie ksiegowosci podatkowej;

1) prowadzenie catoéci spraw dotyczgcych ewidenci oraz rozliczania podatkéw od towardw i ustug
{VAT) Urzedu,

2) zaktadanie i aktualizowanie konto-kwitariuszy w sprawie zobowigzan pienieznych od oséb
fizycznych (podatek rolny, podatek od nieruchomosci),

3) prowadzenie syntetyki i analityki zobowiazan pienieinych od osdb fizyeznych z terenu Gminy i
podatku rolnego od osdb prawnych,

4) prowadzenie syntetyki i analityki podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i od oséb
fizycznych z terenu gminy Wegarzewo oraz od posiadania srodkéw transportowych, optaty targowej i
optaty miejscowej,

5) rozliczanie soltyséw i inkasentdw z prowadzonego inkasa zobowigzan pienieznych oraz nadzér nad
jego prawidtowoscig i terminowoscia,

6} zakladanie i aktualizowanie kartotek w sprawach podatku od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i 0séb prawnych z terenu gminy poprzez przypisy {zarejestrowania pojazdow) i odpisy
{wyrejestrowane pojazdy) - wspotpraca w tym zakresie ze Starostwem Powiatowym.

7) prowadzenie ewidencji aséb zwolnionych z opfat podatku od $rodkéw transportowych z mocy
ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz uchwaty Rady Miejskiej,

8) ksiegowanie i egzekucja naleznosci z tytutu dzieriaw,

9) rozpatrywanie podar i przygotowywanie decyzji w sprawach o umorzenie podatku lub odsetek od
zalegtego podatku i o przelozenie terminu platnosci podatku,

10) nanoszenie na biezaco na kartoteki wplat podatnikéw, analiza systematycznie dokonywanych
wplat i zwigzana z tym egzekucja naleznych gminie podatkdw (wysytanie upomnien, decyzji, tytutéw
wykonawczych oraz wspdipraca w tym zakresie z Dziatem Egzekucyjnym Urzedu Skarbowego),

11) rozpatrywanie podar i przygotowywanie decyzji w sprawach umorzenia podatku, odsetek z
tytutu nieterminowej zaplaty w calosci lub w czedci, facznie ze zwrotem nadptaconego podatku,

12) naliczanie i egzekwowanie odsetek od kwot podatkow zaplaconych po ustalonym terminie
ptatnosci,

13) wydawanie zaswiadczer w zakresie prowadzonych spraw.

6.Prowadzenie ksiegowosci jednostek odwiatowych gminy.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia komunalnego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy.

§13
lil Urzad Stanu Cywilnego (USC)

1. W 2akresie rejestracji stanu cywilhego:



1) Przyjmawanie oswiadczen o:

1} wstapieniu w zwigzek matzenski,

2} uznaniu ojcostwa,

3) zmianie imienia dziecka,

4) braku okoelicznosci wylaczajgcych zawarcie malzenstwa,

5) wyborze nazwiska noszonego przez matizonkow i dzieci po zawarciu matzenstwa,

6) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

7) nadaniu nazwiska meza matki.

2) Rejestracja zdarzer z zakresu stanu cywilnego /urodzenia, matienstwa, zgony/ i prowadzenie
rejestru tych zdarzen/ksiegi, system informatyczny/.

3) Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznoéci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej ze skutkiem w prawie cywilnym,

4) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa za granica,

5) Wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach staru cywilnego, a w szczegélnosci:
1) Wpisywanie do polskich ksigg aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

2} Prostowanie bieddw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

3} Uzupetnianie tresci aktdéw stanu cywiinego,

4} Odtworzenie tresdci aktu stanu cywilnego,

6) Rejestracja w aktach stanu cywilnego orzeczer sgdéw w sprawach:

1) Przysposobienie dziecka,

2} Ustalenie ojcostwa,

3) Rozwigzanie matzenstwa przez rozwod,

4} Separacja matzenstwa,

7) Zawiadomienie wiasciwych organdw urzeddw Miast | Gmin o biezacej rejestracji i zmianach w
aktach stanu cywilnego,

8) Wspétpraca z placdwkami dyplomatycznymi i zagranicznymi urzedami stanu cywilinego w zakresie
rejestracjti zmian w aktach stanu cywilnego,

9) Prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdar dotyczacych urodzed,
matzenstw i zgonow,

10) Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, kompletowanie akt zbiorowych, dokonywanie
wzmianek dodatkowych i przypisdw,

11) Orzekanie w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

12) Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z pkazji diugoletniego pozycia matzenskiego oraz
setnej rocznicy urodzin.

§14



IV Obsluga prawna
1) Udzielanie informacji pracownikom samorzgdowym:
a) o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym,
b) 0 uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybier,
2) wydawanie opinii prawnych dotyczacych:
a) projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,
b) uméw cywilno-prawnych,
¢) zamowien publicznych,
d) gospodarki gruntami, zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
e) innych sprawach dotyczacych funkcjonowania gminy,
3) reprezentowanie jednostki przed sadami i organami orzekajacymi,
4) prowadzenie szkolent w zakresie obowigzujgcego prawa.
§15
Audytor wewnetrzny
1. Przeprowadzanie audytéw wewngtrznych na zasadach okreélonych w ustawie
o finansach publicznych.
616
Samodzielne stanowiska pracy
1. Stanowisko ds. ochrony srodowiska
Realizowanie wszelkich zadar Gminy wynikajgcych z ustaw: o ochronie przyrody, prawo ochrony
érodowiska, o udostepnianiu informacji o érodowisku i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w
ochronie érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na érodowisko, prawo geologiczne i gornicze, 0
ochronie zwierzat, o nawozach i nawozeniu, o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, o odpadach, o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegélnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, .
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i wpisow do rejestru dziatalnosci
reguiowanej i zezwalajacych na prowadzenie dziafalnosci w zakresie odbierania odpadow
kemunalnych stafych i ciektych,
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem programu gospodarki odpadami’
niebezpiecznymi.
4) Wydawanie decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew | krzewow,
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobdw zawierajgcych azbest,
.6) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat za korzystanie ze srodowiska,
7) Opiniowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gdrnicze,

8) Gospodarka odpadéw powstajacych na terenie nieruchomosci niezamieszkiwanych {zadania




wynikajace z ustawy o odpadach).

2. Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji
Prowadzenie spraw:

1) w zakresie remontow i inwestycji:

a) prowadzenie inwestycji miejskich w zakresie budownictwa ogdlnego ,sanitarnego ,elektrycznego i
drogowego, w tym prowadzenie procesu inwestycyjnege na etapie  projektowania, prac
budowlanych oraz rozliczanie finansowe inwestycji oraz sprawozdanie z jej realizacji, prowadzenie
pelnej dokumentacji realizowane] inwestycji, przygotowanie niezbednych dokumentéw do
przeprowadzenia procedury zamdwien publicznych z zakresu budownictwa oraz udzial w pracach
komisji przetargowej;

b) nadzorowanie i koordynowanie prac remontowa-budowlanych wykonywanych w zasobach
kom;JnaInych w tym w placéwkach oswiatowo -wychowawczych i kulturalnych Gminy;

c) planowanie budownictwa, modernizacja uzbrojenia podziemnego;

d) wyposazenie zasobow gruntdw tworzonych na cele zabudowy miasta w niezbedne urzgdzenia
infrastruktury komunalnej;

e) opiniowanie projektdow uzhrojenia podziemnego w nowobudowanych osiedlach przedstawionych
przez inwestorow;

2} w zakresie utrzymania drog i komunikacji:

a) realizacja zadar wynikajgcych z petnienia funkcji zarzadey drég gminnych,

b} prowadzenie spraw powierzonych Burmistrzowi w wyniku zawartych porozumien z zakresu
utrzymania drog ;

c) koordynacja uzgodnierh dokumentacji technicznej zakresie uzbrojenia podziemnego w pasie
drogowym, drég gminnych i innych administrowanych na podstawie odrebnych porozumien;

d} planowanie , budowa , modernizacja 1 utrzymanie sieci oéwietlenia ulicznego ,wspoipraca w
zakresie napraw awarii z podmiotem odpowiedzialnym za ich realizacje;

e) wspotpraca z pozostalymi zarzadcami drog;

3} nadzor nad realizacja zadan przez inne podmioty w zakresie prawidiowego funkcjonowania
urzadzen komumalnym ,szczegdlnie w zakresie: zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekdw, utrzymania kanalizacji deszczowej,

4) udziat w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudietowych, kredytow
bankowych i funduszy pomacniczych na realizacje inwestycji,

5} opracowywanie planow wydatkéw inwestycyjnych i przedktadanie ic_h podczas
konstruowania budi‘etu gminy ,programéw rozwoju spoteczno — gospodarczego,

6) w zakresie gospodarki przestrzennej ;



a) wydawanie wypisdw i wpiséw z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz
zadwiadczen,
b} prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic i numeraci porzadkowej nieruchomeosci oraz spraw
dotyczacych granic jednostek podziatu terytorialnego,
c) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podziatami i scaleniem nieruchomosci,
d)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji inwestycji celu
publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
e) uzgadnianie projektow zagospodarowania posesji oraz rozwigzan urbanistyczno —
architektonicznych;

7) w zakresie ochrony zabytkdw:
a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkéw w szczegdinosci obejmujacych:
b) przechowywanie i aktualizacje rejestru obiektow wpisanych do rejestru zabytkow,
¢} czynnoéci formalno - prawne przy wpisywaniu obiektu do rejestru zabytkow,
d) czynnosci, nie objete decyzjg o warunkach zabudowy, a dotyczace obiektéw objetych ochrong
konserwatorska.
e) zabezpieczenia i uizytkowania obiektow zabytkowych;
f) wspdtpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w Olsztynie;
g) realizacja zadait wynikajgcych z zarzadzenia Nr.23 Ministra Kulury i Sztuki z dnia 25 kwietnia 1995
r.w sprawie ochrony dobr kultury na wypadek zagrozenia bezpieczeristwa Paristwa i konfliktu

zbrojnego oraz Wytycznych Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw w Olsztynie.

3. Stanowisko ds. zamdwiert publicznych
1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych ze stosowaniem ustawy prawo zamdwien
publicznych w Urzedzie w tym w szczegéinodci
a) prowadzenie postepowar z zakresu zamdwien publicznych,
b) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i dokumentacji w oparciu o
warunki przedtozone przez inne samodzielne stanowiska pracy,
c) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z powotywaniem komisji przetargowych i obstuga
tych kamisji,
d} przygotowywanie umow,
e} wykonywanie wszystkich czynnoséci zwigzanych z prowadzeniem protokolu postepowania ¢
zamadwienia,
f) wyjasnianie czynnikéw decydujacych o wyborze wlasciwego trybu postepowania,
2)prowadzenie spraw z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w miesdcie z w zakresie wylaniania

podmiotow oraz nadzdr nad wypetnianiem powierzonych im obowigzkéw dotyczacych:



a) utrzymania czystosci i porzadku na ulicach ,chodnikach i placach drog miejskich oraz drog lezacych
na terenie gminy bedgcych w zarzadzie innych podmiotow,

b} utrzymania terendw zieleni miejskiej oraz letniego ukwiecenia miasta,

c)ods$niezania i zabezpieczenia powierzchni jezdni drég oraz chodnikow.

3)Biezgca wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, spdtkami  gminnymi oraz
przedsigbiorcami w zakresie dziatari na rzecz ochrony $rodowiska oraz utrzymania czystosci i
porzadku.

4)Prowadzenie spraw dotyczgcych cmentarzy komunainych.

4. Stanowisko d/s planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami

1) zadania dotyczace zagospodarowania przestrzennego:

a) prowadzenie czynnoéci formalno — prawnych zwigzanych z opracowaniem zmian w studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie czynnoéci formalno -prawnych zwigzanych z opracowywaniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego, '

c) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowywaniu przestrzennym miasta,

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustaleniem granic nieruchomosci przeznaczonych
pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne ,scaleniem i podziatem nieruchomosci na
dziatki budowlane,

e} prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat planistycznych,

f) prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z podzialami oraz rozgraniczeniem nieruchomosci,

g) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie nieruchomosci rolnych i le$nych na cele nie rolne i
nielesne.

2) Zadania dotyczace gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Gminy nieruchomosci,

b) prowadzenie caloéci spraw zwiazanych ze zdobywaniem nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem lub sprzedazg tego prawa uzytkowania
wieczystego w zwigzku ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz ich najemcow
oraz gruntu zabudowanego garazami,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjy umow dzierzawy i uzyczenia
nieruchomodéci stanowigcych wiasnos¢ miasta,

e) wykonywanie prawa pierwokupu,

f} przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych go,spod:_:\rowania mieniem komunalnym.

3) w zakresie ewidencji mienia Gminy:

a) prowadzenie ewidencji mienia Gminy,



b) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wiasnosé Gminy,
4) Przygotowywanie sprawozdan w  zakresie gospodarowania mieniem  gminnym i

zagospodarowaniem przestrzennym,

5. Stanowisko ds. rozwigzywania problemow alkoholowych ,dziatalnosci gospodarczef | koncesji
1)przyjmowanie, weryfikacja i przesytanie wnioskow do Centralnej Informacji Gospodarczej,
2)wspdidziatanie z Urzedem Skarbowym, Wojewddzkim Urzedem Statystycznym oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w sprawach zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;,
3} wydawanie, wygaszenia oraz cofanie zezwolen na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie napojéw
atkoholowych do spozycia w miejscu oraz poza miejscem sprzedazy,
4) koordynacja pracy Gminnej Komisji Ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
5)koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i sprawozdaniem gminnego
programu przeciwdziatania alkoholizmowi,
6) organizacja punktéw konsultacyjno — informacyinych dla oséb uzaleznionych od alkoholu,
7) organizacja i nadzér nad dziatalnodciy $wietlic socjoterapeutycznych dia dzieci z rodzin
patologicznych,
8) organizowanie grup wsparcia dfa os6b po leczeniu odwykowym i chcacych zerwaé z natogiem,
9} wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w sferze profilaktyki i rozwiazywania‘
problemow alkohelowych,
10) prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o warunkach krajowego
drogowego przewozu 0sob w tym: wydawanie zezwoler na wykonywanie krajowego zarobkowego
przewozu 0s6b , przewozy regularne i nieregularne oraz cafoksztalt spraw wynikajacych z w/w
ustawy,
11) wydawanie zezwoler na sezonowe punkty handlowe na terenie miasta,
12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem targowiska,
13) prowadzenie catodci spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwierzetom w
tym przygotowanie realizacja programu gpieki,
14) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem parkingéw w sezonie letnim,
usytuowanych na ulicach i placach,
15} sprawowanie bezpoéredniego nadzoru na inkasentami pobierajacymi opfaty parkingowe i za
korzystanie z promenady jeziora Mikotajskiego,
16) sprawowanie nadzoru nad istniejacym oéwietleniem na terenie miasta i gminy,
17) prowadzenie spraw bedacych w kompetencji gminy w zakresie leénictwa i rolnictwa, -
18) nadzor nad realizacja zadani przez inne podmioty w zakresie prawidlowego funkcjonowania

urzgdzen komunalnych, szczegdlnie w zakresie urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,



19)wydawanie zezwolen na umieszczanie tablic reklamowych.

6.Stanowisko ds. obronnych ,obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i kierownika kancelarii tajnej

1} Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej

Polskiej, a w szczegdinosci:

a)
b)

d)

f)
g

przygotowywanie ludnosci mienia komunalnego na wypadek wojny;

wspdtdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi dla
celdw obowiazku obrony;

orzekanie o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny
,prowadzeniemn gospodarstwa rolnego | uznaniu za posiadajacego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny;

udzielanie przystugujgcych zotnierzom cztonkom ich rodzin zasitkdw na utrzymanie rodzin
oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz
obronnosci kraju;

tworzenie formacji obrony cywilnej;

naktadanie obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

2)Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych Rzeczpospolitej

Polskigj.

3)Realizacja zadan gminy wynikajgcych ustawy o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

a)

d)

dokonywanie przegladdw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy
,Sporzgdzanie zalecen i wnioskdw ,okreslanie kierunkéw zapobiegania powstawaniu i
rozprzestrzenianiu sie pozaréw i innych zagrozen;

podejmowanie czynnosci majacych na celu utrzymanie, wyposazenie | zapewnienie
gotowosci bojowej ochotniczym jednostkom strazy pozarnej na terente gminy;
inicjowanie | prowadzenie driatalno$ci  popularyzatorskiej z  zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

organizowanie szkolen | doskonalenia pracownikéw w dziedzinie ochrony

przeciwpozarowe].

4)Kierowanie funkcjonowaniem kancelarii tajne;.

7.5tanowisko ds. Oswiaty

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie oswiaty, a w

szczegolnosci dotyczacych:
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a) realizowania zadan organu prowadzacego szkot,

b) prowadzenia ewidencji placéwek oswiatowych,

c) przygotowania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkét gminnych;

d) zapewnienia dzieciom przygotowywania przedszkolnego,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji niepublicznym jednostkom
o$wiatowym dziatajacym na terenie gminy,

f) wspdipracy z referatem finansowym w zakresie obstugi ekonomiczno — finansowej gminnych
jednostek oswiatowych, |

g) wspdtpracy z organami stuzby zdrowia i opieki spotecznej w zakresie organizowania opieki
zdrowotnej i socjainej nad uczniami i dzie¢mi objetymi wychowaniem przedszkolnym;

-h} koordynowania wspoétpracy innych jednostek organizacyjnych instytucji z gminnymi
jednostkami oswiatowymi;

i} organizowania konkursdéw na dyrektoréw szkot, powierzania stanowisk kierowniczych w’
o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk;

j} sporzadzanie sprawozdan dotyczacych odwiaty w szczegdlnosci SIO.

k) Koordynacja przyznawania stypendiéw szkolnych,

1) organizacja zadan z zakresu ksztalcenia przez przedsiebiorcéw miodocianych ucznidw.

8.5tanowisko ds. promocji, kuftury, sportu | turystyki.

1) opracowanie i realizacja polityki promocyjnej gminy,

2) inicjowanie i wspotudziat w pracach zmierzajacych do opracowania strategii promocyjnej gminy,
3.)wspéipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie promocji gminy,

4)wspotpraca gospodarcza i udzielanie informacji o mozliwosciach inwestowania,

5) przygotowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem w imprezach wystawienniczo — -
targowych,

6) przygotowywanie materiatdw reklamowo — informacyjnych promujacych ming,

7) przygotowanie i koordynacja imprez promocyjnych, kulturalnych i sportowych realizowanych na
terenie gminy,

8) pozyskiwanie sponsoréw dla gminnych dziatar: promocyjnych,

9)kontakty z podmiotami zewnetrznymi w celu wspolinych dziatan promujgcych,

10) koordynowanie pracy informacji turystycznej,

11) organizacja wspétpracy z miastami partnerskimi,

_12) organizowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadewymi w szczegélnosci w zakresie sportu i

turystyki,
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13) przyjmowanie zawiadomien o imprezach publicznych, artystycznych, rozrywkowych oraz o
obozach na terenie gminy,

14} wydawanie zezwolert na organizowanie imprez masowych oraz na organizowanie i prowadzenie
zbidrek publicznych,

15)prowadzenie gminnej ewidencji bazy turystycznej,

9.5tanowisko ds. ewidencji ludnosci i archiwum Urzedu.

1) prowadzenie archiwum Urzedu,

2) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnoéci,

3) opracowywanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz nadzorowanie przestrzegania
obowigzkdw okreslonych w przepisach o ewidengji ludnosci, a w szczegoinosci:

a) przyjmowanie zgioszeri meldunkowych od obywateli,

b) prowadzenie rejestru statych mieszkancow,

c) zaktadanie kart osobowych mieszkaricéw,

d) powiadomienie wtasciwych organéw wojskowych o zmianach ewidencyjnych oséb podlegajgcych
powszechnemu obowiazkowi wojskowemu, prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowigzku
meldunkowego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem cudzoziemcow, prowadzenie kartotek i
skorowidzdw,

f) przekazywanie danych o zmianach ewidencyjnych statych mieszkaricow oraz cudzoziemcéw do RCI
PESEL,

g) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny meldunkowej, wspotdziatanie w tym zakresie z organem
policji,

h) sporzadzanie list i zestawien ludnosci zgodnie z potrzebami,

i) wspdtdziatanie w przygotowaniu materiatow do przeprowadzenia spisu powszechnego ludnosci i

list wyborcow,

10.5tanowisko ds. informatyki | energetyki ciepinej

1)nadzor nad prawidiowodcia  funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w UMIG, jak réwniez szkotach podstawowych i gimnazjach dla ktérych gmina jest
organem prowadzacym ustalenie dla poszczegdlnych stanowisk warunkdw, jakie musi spe{niaé'
program,

2) dobor i wdrozenie niezbednych programéw komputerowych do poszczegdinych stanowisk pracy,
3) ustalanie konfiguracji sprzetu do wybranych programdw,

4) instalacja sprzetu i programéw w komputerach,



5) szkolenie pracownikow rozpoczynajgcych prace z komputerem lub nowym programem,

6) przeksztalcanie wydrukow do postaci przyjetej w Urzedzie, przygotowywanie nowych wzorow,

7) ustalanie sposobdw zabezpieczania danych, kodowania informacji bazy danych, listy i wartosci
parametrow niezbednych do uruchomienia oraz obstugi stanowisk, sposobu i czestosci archiwizacji, a
takze rekonstrukcji danych,

8} uzupetnianie instrukcji obstugi i dokumentacji stanowiska,

9) wprowadzanie zmian (nienaruszajacych praw autorskich) w programach i wydrukach na podstawie
uwag uzytkownikow programadw,

10) potwierdzanie koniecznosci wprowadzenia istotnych zmian w programach,

11) testowanie i instalowanie nowych wersji programéw oraz szkolenie pracownikdw w obstudze
programow po zmianie,

12) okresowe przeglady sprzetu, nos$nikéw pamieci oraz warunkéw pracy na stanowiskach
komputerowych,

13) konserwacja sprzetu i usuwanie usterek, zglaszanie awarii sprzetu i programoéw firmom
zohowigzanym do dokonywania napraw w ramach uméw,

14} pomoc przy wprowadzaniu danych do nowo tworzenych baz danych,

15} kamputeryzacja obiegu informacji,

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy,

17} nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania w tym: whnioskowanie o wprowadzenie'
Zmian w oprogramowaniu, instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uftytkowego,
nadzér nad wihadciwym i prawidiowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

18) Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych w tym: planowanie i wspottworzenie
sieci informatycznej, przenoszenie i podigczanie stanowisk roboczych, realizacja funkcji globalnych
oprogramowania zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi ustalanie praw dostgpu i
haset nowych uzytkownikow oraz wprowadzanie biezacych zmian w tym zakresie, wiasciwe.
gospodarowanie zasobem sieciowym , tworzenie niezbednych kopii zapasowych i zabezpieczanie
zbioréw, porzadkowanie zbioru danych , przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury danych.
19) eksploatacja i dozorowanie kottowni gazowej w UMiG oraz kotowni olejowych w szkotach w

Baranowie | Woznicach.
V ZASADY FUNKCJIONOWARNIA URZEDU

§17

Nawigzanie stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi nastepuje w oparciu o:



1. ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458
z poin. zm.) oraz Statut Gminy.

2. Kodeks pracy.

§18
1. Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin na tydzien w dni
od poniedziatku do piatku i przypada:
- poniedziatek, wtorek, sroda, piatek -7.00 - 15.00,
- czwartek - 8.00 — 16.00.
2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze indywidualnie ustali¢ pracownikowi inne godziny
rozpoczynania i koriczenia pracy.
3. Dniami wolnymi od pracy s3 niedziele, Swieta i soboty.
4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczane] do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnodci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
5. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
6. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke Jub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest zaliczany do czasu pracy.

§19
Do obowigzkdw pracownikdw Urzedu nalezy w szczegélnosci:
1) nalezyte wykonywanie zadan nalezgcych do ich stanowiska na podstawie zakreséw czynnosci,
2) gruntowna znajomoé¢ obowiazujgcych przepisow prawa w zakresie powierzonych zadan oraz
biezace samoksztalcenie,
3} wiasciwe rozplanowanie i organizowanie pracy wiasnej,
4} dbanie o porzadek i ochrone powierzenego mienia Urzedu,
5) przestrzeganie przepisdéw p.poi., bhp oraz instrukcji kancelaryjnej,
6} dbanie o dobre stosunki miedzyludzkie w miejscu pracy,
7) sumienne i terminowe wykonywanie polecen przelozonego,
8) kompetentna i uprzejma obstuga klientdw.

§20
Pracownicy odpowiadajg za merytoryczng i formaing prawidtowos¢ przygotowywanych przez siebie
dokumentow,

. §21

Wykaz zadar i spraw powierzonych pracownikowi okresdla zakres czynnosci.

§22




st

1. Pracownik obowigzany jest przechowywad w miejscu pracy akta spraw i wszelkie powierzone mu
wyposazenie.

2. Zabrania sie przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy.

3. W uzasadnionych przypadkach przetozony wydaje zgode pracownikowi na prace poza godzinami
urzedowania. Fakt i czas przebywania w Urzedzie poza godzinami pracy odnotowany powinien by¢ w

rejestrze.

4, Po skonczonej pracy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia dokumentdw, pieczeci
powierzanego sprzetu w spasob uniemozliwiajgcy esobom postronnym dostepu do nich.

§23
1. Zaklad pracy zapewnia pracownikowi materialno-techniczne warunki do wykonywania
powierzanych zadan.
2. Zakiad pracy zapewnia realizacje uprawnie przystugujacych pracownikowi na mocy przepisow
prawa. |
§ 24
1. Na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Pracownikom zabrania sig:
a) stawiania do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
b} doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu nietrzezwosdci lub stanu po
spoiyciu alkoholu.

§25
1. Pracownicy przystepujacy do pracy potwierdzajg swojg obecnos¢ podpisem na liscie obecnosci.
2. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i koriczenia jej zgodnie z
ustalanym czasem pracy urzedu.
3. Pracownicy spozywaja posilek w czasie nie kolidujgcym z zatatwianiem klientdow.
4, W przypadku wystapienia koniecznosci zatatwienia sprawy stuzbowej poza terenem Urzedu
pracownik uzgadnia z bezposrednim przetozonym i wpisuje czas swoje] nieobecnosci w ksigzke wyjsc
stuzbowych.
5. W przypadku wystapienia koniecznosci zatatwienia sprawy prywatnej w godzinach pracy -
pracownik zobowigzany jest zwolni€ sie u hezposredniego przetoZzonego,

§26
Zasady usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy i spéznien:
1. Pragownik albo inna osoba obowigzany jest zawiadlomié zaktad pracy o niemoznosci stawienia sig

do pracy z przyczyn nieprzewidzianych w jak najkrotszym czasie oraz podac przyczyny.



2. Pracownik albo inna osoba obowigzany jest zawiadomi¢ zaktad pracy (bezposredniego
przetozonego) o niemoinosci stawienia sie w pracy z przyczyn nieprzewidzianych w jak najkrétszym
czasie oraz uzasadni¢ swa nieobecnosé .
3. Wyjasnienia oraz dowody dotyczgce nieobecnosci pracownik jest obowiazany przedstawic¢
niezwtocznie.
4.W razie spoznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zglosic sie do
bezposredniego przetozonego i usprawiedliwic spdinienie.

§27
1. Pracownik wykorzystuje urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym w planie urlopow
opracowanym na okres roku kalendarzowego na podstawie propozycji zgloszonych przez
pracownikow.
Plan ten powinien by¢ tak ustalony, aby urlopy nie powodowaty zakiécer w normalnym toku pracy
Urzedu.
2. Urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ze przynajmniej jedna jego czes¢ powinna obejmowac
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownik ma obowigzek zastgpi¢ nieobecnego pracownika w pracy prrestrzegajac swojego
zakresu czynnosci | zakresu czynnoici pracownika zastepowanego. |
4. Zaktad pracy moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnoié w zaktadzie
jest niezbgdna, wymagaja tego waine okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu,
5. Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Burmistrz moze udzieli¢
mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy.
6. Pracownikowi zaliczanemu do znacznege lub umiarkowanego stopnia  niepefnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po
dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.
7. Urlop, o ktérym mowa w punkcie 6 nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na
podstawie odrebnych przepiséw,
8. Osoba 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolhienia z
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia” '
a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czesciej niz raz w roku,
b} w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w
celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢

wykonane poza godzinami pracy.



§28
1. Pracownicy obowigzani sg znac oraz przestrzegac zasad i przepiséw bhp. O zauwazonym wypadku
przy pracy albo innym zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego pracownik zawiadamia niezwlocznie
przetozonego.
2. Pracownicy obowigzani sg znac i stosowal instrukcje przeciwpozarowa, sposoby alarmowania
straZy, a takze uzytkowania $rodkéw gasniczych.
3. Przelozeni zobowigzani sg poinformowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze sie z
wykonywang pracg. Pracownik po zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego podpisuje stosowne.
oswiadczenie.
4. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz tych prac okreslajg odrebne przepisy.

§29
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci i przyczynianie sie
przez to w sposob szczegodlny do wykonywania zadari mogg by¢ przyznane pracownikom nagrody i
wyrdznienia.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz.
3. O przyznaniu nagrody lub wyrdznienia czyni sie wzmianke w aktach osobowych pracownika.

§30
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonege porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu
organizacyjnego, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpoiarowych
stosuje sie kary przewidziane w kodeksie pracy, w przepisach ustawy

o pracownikach samorzgdowych oraz aktach wykonawczych.

VI ZASADY | TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH, MATERIALOW NA SESJE
RADY MIEJSKIE) ORAZ SPOSOBU ICH REALIZACI

§31
1. Organy samorzgdu Gminy wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace na obszarze
Gminy {przepisy gminne) w formie uchwal i zarzadzen.
2. Akty prawne ustanawiajg:
a) Rada Miejska w formie uchwat,
b) Burmistrz w formie zarzadzen.

§32



1. W celu opracowania odpowiednich materiatow, w tym projektow uchwat, Burmistrz, sekretarz
gminy lub skarbnik wyznacza pracownika jezeli projekt uchwaty miesci sie w jego zakresie dziatania.
2.0soba opracowujaca materialy ma kazdorazowo obowigzek
1)uzgodni¢ projekt uchwaty:
a} z sekretarzem oraz ze skarbnikiem gminy, jeieli uchwata moze spowodowaé zmiany w planie
spoleczno-gospodarczym gminy albo zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,
b) pod wzgledem formalnym i prawnym,
¢) innymi komérkami organizacyjnymi, jezeli uchwata zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub
naktada ckreslone obowigzki,
2Juzasadni¢ na pismie projekt uchwaty, o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania
zalaczonego do projektu,
3) przedtozy¢ projekt uchwaty Burmistrzowi,

§33
Po sprawdzeniu projektu uchwaty pod wzgledem merytorycznym Burmistrz przyjmuje projekt
uchwaty i przekazuje go Przewodniczacemu Rady Miejskiegj.

§34
1. Uchwaty Rady Miejskiej sg kierowane przez pracownika Biura Rady do wtasciwej komdrki
organizacyjnej.
2. Zarzadzenia Burmistrza sg kierowane do komérek bgdz pracownikdw wedlug wlasciwosci sprawy.
3. leieli z tresci aktu wynika, ze ma by¢ zloione sprawozdanie, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny przedktada sprawozdanie podmictowi wskazanemu w akcie.
4. Za przediozenie sprawozdania Radzie Miejskie} odpowiada komdrka zobowigzania do przedlozenia
sprawozdania.

§ 35
1. Sekretarz Gminy odpowiada za terminowe przedktadanie uchwat Rady Miejskie] Wojewodzie
Warminske-Mazurskiemu tj. w ciggu 7 dni od daty powziecia.
2. Skarbnik Gminy odpowiada za terminowe przekazywanie uchwat budzetowych Regionalnej lzbie
Obrachunkowej.

§ 36
1. Ewidencje uchwat Rady Miejskiej prowadzi pracownik ds. obstugi Rady Miejskiej.
2. Rejestr uchwat prowadzony jest wedbug wzoru:
1} liczba porzadkowa,
2) numer uchwaly i data jej podjecia,
3) tytut uchwaty,

4) termin realizacji,



5) uwagi.

§ 37
1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr i zbi6r przepisdow gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu,

2.Uchwaly udostepniane 53 do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej.

VIl ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZAtATWIANIA SPRAW INDYWIDUALNYCH
MIESZKANCOW

§ 38
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania.
Administracyjnego i przepisach szczegdlowych.
2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotiycia spolecznego.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy w odniesieniu do spraw zatatwianych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
4, Koordynacje dziatann wydziatdéw w zakresie zatatwiania skarg i wnioskdw sprawuje Referat
Organizacyjny.

§39
1. Ogdine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe dotyczgce
zwiaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Merytoryczne rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw nalezy rzeczowo do wiasciwej Komorki
organizacyjnej ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.
4. Komdrki, ktore opracowaty odpowiedzi na skargi lub wnioski, przekazujg je do sekretarza gminy.
5. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow wpltywajacych do Urzedu oraz skarg
zgtoszonych w czasie przyjed interesantdw przez Burmistrza i Sekretarza.

§40
Pracownicy obstugujacy klientéw zobowigzani sg do:
1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepiséw,
2. rozstrzygania sprawy. w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia sprawy,

3. uzupetniania w miare mozliwosci brakujacych dokumentéw we wiasnym zakresie,



3. uzupetnienia w miare mozliwoéci we wlasnym zakresie brakujgcych dokumentdw,
4. informowania zainteresowanych stron o stanie zatatwienia sprawy,
5. zawiadamiania stron o przedtuzeniu terminu zalatwiania sprawy z rdwnoczesnym podaniem
przyczyny tego przedtuzenia,
6. informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnied,
7. udzielania informacji w formie pisemnei, ustnej bad? telefonicznej.
§41
1. Burmistrz przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreélonych godzinach.
2. Sekretarz przyjmuje klientdw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

3. 2 przyjec klientéw w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza sie protokoty.

VIl ORGANIZACIA DZIAtALNOSCE KONTROLNE!

§42
Zapisy regulaminu dotycza organizacji i wykonywania kontroli w komdrkach organizacyjnych urzedu i
jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych gminie (kontrola wewnetrzna i zewnetrzna).

§43
1. Kantrolg zewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonujg:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) audytor wewnetrzny,
4) osoba upowainiona przez Burmistrza,

§ 44
1. Kontrola zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan kontrolowanej
jednostki;
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jedne] jednostce kontrolowanej lub w kilku
jednastkach kontrolowanych;
c) doraina inspekcja {rewizja) — wynikajaca z biezacych potrzeb, prowadzona w réznych kierunkach,
w przypadku stwierdzenia zaniedban uzasadniajgcych natychmiastowq ingerencje;
d} sprawdzajaca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych w wyniku
uprzednio przeprowadzonych kontroli,
2. Przed przystapieniem do kontroli pracownicy majgcy jg przeprowadzic¢ opracowuja tezy dotyczace

kontroli, ktore winny zawierac:



a) tematyke kontroli;
b} okres ohjety kontrolg;
c) zakres przedmiotowy;
d) termin rozpoczecia i przewidywany termin zakodczenia kontroli;
e) okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
3. Kontrolujgcy podejmuje niezbedne czynnosci, prowadzace do osiagniecia celu kontroli,
polegajace na:
a) ustaleniu stanu faktycznego i porownaniu go ze stanem wzorcowym;
b) ustaleniu nieprawidlowosci i przyczyn ich powstania;
¢) wskazaniu 0s0b odpowiedzialnych za zaistniale nieprawidlowosci; okreéleniu, jakie
przepisy [ obowigzki zostaty naruszone;
d) wskazaniu wlasciwych metod pracy;
e) omdwieniu wynikdw kontroli z kierownikami jednostki kontrolowanej lub z zainteresowanymi
pracownikami.
§45
1. Czynnoécl kontrolne nalezy udokumentowad w postaci protokotdw z kontroli, z zastrzezeniem ust,
3.
2. Protokdl winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od zakorczenia kontroli. Powinien on zawieraé
stwierdzone nieprawidtowosci, wnioski pokontrolne oraz podpisy kontrolera i kontrolowanego.
3. W przypadku braku uchybiert moina odstapi¢ od sporzadzania protokotu i ograniczy¢ sie do
sporzadzenia notatki stuzbowej lub odnotowania faktu przeprowadzenia kontroli na kontrolowanych
dokumentach.
§ 46
W razie ujawnienia przestepstwa lub uzasadnionego podejrzenia jego popefnienia kontrolujacy:
1) zgtasza to kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz zawiadamia swego zwierzchnika
stuzbowego;
2) zabezpiecza materiaty dowodowe.
§47
Sekretarz organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogdélny nadzdr nad skutecznoscia’
dziatania tego systemu oraz prawidtowoscig wykorzystywania sygnaldw pochodzacych z prowadzonej
kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
§48
Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuja:
1} Burmistrz,

2} Skarbnik gminy,



3) Sekretarz gminy,
§ a9

Szczegdlowe zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzgdzenie.
IX OBIEG KORESPONDENCII

§ 50
1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje sig instrukcje kancelaryjna, a ponadto korespondencja
wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana poprzez:
1) ostemplowanie korespondencji pieczecia wplywu z oznaczeniem daty,
2) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.
2. Korespondencja zawierajaca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.
3. Przesytki wartosciowe przekazuje sie wiasciwemu adresatowi za pokwitowaniem,

§51
1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Sekretarzowi do zadekretowania, W razie
nieobecnosci Sekretarza przekazywana jest do Burmistrza.
2. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest do poszczegéinych komdrek organizacyjnych
Urzedu.

§ 52
1. Kazda wptywajaca do Urzedu faktura po przekazaniu do adresata powinna by¢ opisana
pod wzglgdem merytorycznym przez wiasciwego pracownika, po czym niezwiocznie naleiy ja
przekazac do Referatu Finansowego.
2. Po kontroli formalno - rachunkowe;j fakturg przedklada sie Burmistrzowi lub sekretarzowi celem
zatwierdzenia wydatku.
3. Wydzial Finansowy moze prowadzi¢ rejestr faktur przekazywanych po opisaniu pod wzgledem
merytorycznym,

§53
1. Pisma urzgdowe do urzedu pocztowego dostarczajg osoby upowaznione przez Burmistrza.
2.Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ ztozona w sekretariacie Urzedu do godziny
9.00.

X ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJI

_ §54
1. Organizacjg prac kancelaryjnych w Urzedzie okreéla:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych

2} niniejszy regulamin w zakresie dotyczgeym podejmowania rozstrzygnigc i podpisywania pism.

§55
1. Rozstrzygniecia podejmuja:
1) Burmistrz:
a) w sprawach nalezacych do jego kompetencji a wymienionych w § 8 niniejszego regulaminu,
b) w sprawach zastrzezonych wytacznie do jego kompetencji na MOocy przepisow prawa,
2) Sekretarz - w sprawach nalezacych do jego zakresu obowigzkéw wymienionych w § 8 , a takie w
sprawach powierzonych mu do wykonywania na mocy udzielonych upowaznien.
3) Skarbnik - w sprawach nalezgcych do jego zakresu obowigzkéw wymienionych w § 8, a takze w
sprawach powierzonych mu do wykonywania na mocy udzielonych upowaznien.
Z. Podjgcie rozstrzygniecia oznacza podpisanie dokumentu bedgcego materialng postacig
rozstrzygnigcia i jest zgoda na zaproponowana tresé dokumentu, sposdb i forme zatatwienia sprawy.
3. Pracownicy moga podpisywac dokumenty (karespondencje) nie majace charakteru rozstrzygniecia,
a sluzace gromadzeniu lub przekazywaniu biezacych informacji niezbednych do zalatwienia

prowadzonych przez nich spraw, a takze wezwania do 0s6b kierowane na maocy art. 50. kpa.

§ 56
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1. akty normatywne Burmistrza,
2. wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,
3. odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej tzby Kontroli i prokuratora,
4. decyzje w sprawach osobowych pracownikdw urzedu,
5. listy intencyjne kontrahentéw zagranicznych,
6. odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski,
7. pisma i decyzje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego
podpisu,
8. pisma kierowane do sgdu, jesli nie zostanie do tego upowazniona inna osoba,
9. korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie], Marszatka Sejmu i Senatu oraz postow i senatoréw,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministréw,
¢} Ministrow oraz Kierownikdw Urzeddw Celnych,
d} Wojewoddw,

e) Sejmikéw Samorzadowych Wojewddztwa,



f) Starostow, Wojtdw, Burmistrzow, Prezydentdw,
g) przedstawicielstw dyplomatycznych.
§ 57
1.Sekretarz podpisuje pisma okreslone w § 56 w razie nieobecnosci Burmistrza, a inne pisma i decyzje
zgodnie z zakresem posiadanego pefnomocnictwa.
§ 58
Jezeli czynnoéd prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowainionej.
§ 59
3. Pracownicy opracowujgcy pisma i decyzje, wpisujg adnotacje o sporzadzeniu dokumentu wraz z
podaniem imienia i nazwiska oraz danych kontaktowych z lewej strony pod tekstem.
§ 60
Oryginaty aktow prawnych przechowujg:
1) Referat Organizacyjny — uchwaty Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza,

2) wtasciwe rzeczowo komdrki organizacyjne — decyzje.
XI POSTANOWIENIA KONCOWE

§61

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat uchwalony.

istrz Miasta Mikotajki

Piotr Jakubowski



X11 SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU Z UWZGLEDNIENIEM PODZIAtU NADZORU.
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