ZARZADZENIE Nr 12035 2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia 19 grudnia 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2019r. poz.506 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Mroczy, ktérego tresé
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, w tym
stazystow i praktykantéw do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.10.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 29

marca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w
Mroczy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 120. 35,2019
z dnia 19 grudaia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY W MROCZY

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Mrocza;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mroczy;

3) Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,
Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza, Skarbnika Miasta i Gminy Mrocza;

4) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumieé odpowtednio: Burmisirza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika;

5) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska i Burmistrza Miasta i Gminy;

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego
oraz Straz Miejska — funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu;

7y Kierowniku — nalezy przez to rozumiec: kierownika referatu, kierownika komorki organizacyjnej
o innej nazwie dzialajacej na prawach referatu wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Urzedu,

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy;

9) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Mrocza;

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

11} Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika Burmistrza, powolanego w trybie
okreslonym w § 7 do prowadzenia okreslonych spraw;

12) Jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan Gminy, okreslone w Statucie Gminy Mrocza, nie wchodzace w
strukture organizacyjna Urzedu i nie bedace spotkami prawa handlowego;

13) Jednostkach pomocniczych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Samorzady Mieszkancow w
Miescie Mrocza i Sotectwa utworzone na terenie Gminy Mrocza.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Mrocza. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.

2. Urzad stanowi aparat pomocuniczy przy pomocy ktérego Burmistrz wykonuje uchwaly Rady 1
zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

3. Urzad jest pracodawcy - zakladem pracy - dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisOw prawa pracy. Zatrudnia pracownikow samorzadowych.

4, Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Mrocza. Urzad Miasta i Gminy miesci si¢ w budynku przy ul.
Plac | Maja 20 w Mroczy.

5. Terytorialny zakres dzialania Urzedu obejmuje obszar Miasta i Gminy Mrocza.
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§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do piatku. Pracownicy przyjmuja
klientéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej pracujg srednio 8 godzin na dobe, zgodnie z miesigcznym
grafikiem stuzb przygotowywanym przez Komendanta Strazy Miejskiej.

3. Czas pracy Urzedu wynosi $rednio 40 godzin tygodniowo.

4, Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw takze w niedzielg i $wigta oraz dni powszechnie wolne
od pracy.

5. Komendant Strazy Miejskiej w miesigcznych harmonogramach okresla rozklad pracy straznikow
miejskich - tzw. grafik shuzb.

6. Szczegdlowy czas pracy ustala Burmistrz w Regulaminie Pracy Urz¢du.

7. Dni dodatkowo wolne od pracy za $wieta przypadajace w dni inne niz niedziela ustala Burmistrz
w trybie odrebnego zarzadzenia.

8. Wewnatrz Urzedu znajdujg sie:
1) tablica informujaca o stanowiskach pracy i numerach pokoi;
2) informacja, w jakich godzinach Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i zazalen;
3) oraz urzedowa tablica ogloszen.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIAELANIA 1 ZADANIA URZEDU.,

§ 5. 1. Urzad jest jednostka zapewniajaca obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng
Burmistrza.

2. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Burmistrza,
wynikajacych z przepisoéw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat
Rady Migjskiej, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych poleceft Burmistrza.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat i zarzgdzen oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gniiny;

2) zapewnienie wykonywania zadan z zakresu administracji publicznej w sprawach indywidualnych,
w tym prowadzenia postgpowan, wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktow
administracyjnych;

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

4) zapewnienie wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy, w tym
zapewnienie prawidlowej realizacji zaméwien publicznych;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw
Gminy;

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

7) zapewnienie jawnosci dziatania organdéw Gminy oraz dost¢pu obywateli do informacji publicznej,
z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z innych ustaw:

a) podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej (BIP),
b} procedury zalatwiania indywidualnych spraw, termin, oplaty oraz $rodki odwolawcze opisane
sa w Kartach Informacyjnych umieszczonych w BIP,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegolnoscei:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum oraz prowadzenie archiwum,

9) przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej;

10) realizacja obowigzk6éw i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial II1
ORGANIZACJA URZEDU.

§ 6. 1. Na strukture organizacyjng Urz¢du skladajg sie:
1) samodzielne stanowiska pracy, posiadajace zakres wlasnych wyodrgbnianych obowiazkéw w celu
realizowania przydzielonych zadan;
2) wieloosobowe komorki organizacyjne — referaty, utworzone do wykonywania okreslonych czgsci
zadan.
2. W sklad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktorych ustala sig
identyfikujgce symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich RO
2) Referat Finansowo — Budzetowy RF
3) Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska RR
4y Referat Obshugi Administracyjnej i Promocji RP
5) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej Rl
6) Referat Obstugi Komunalnej RK
7) Urzad Stanu Cywilnego USC
8) Straz Miejska dzialajaca na prawach Referatu, SM
9) Stanowisko ds. Obronnosci, Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej SOC
10) Stanowisko Radcy Prawnego SRP
11) Stanowisko ds. Audytu SSA

3. Strukture organizacyjng przedstawia Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

5. W ramach stanowisk i komorek organizacyjnych pracownicy majg przypisane funkcje, oparte na
merytorycznych przesiankach, nie majagce charakteru etatowego:
1) Petnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien
2) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego
3) Gminny Koordynator Wyborczy.

6. W Urzedzie w ramach umowy zlecenia funkcjonuje stanowisko Komendanta Miejsko-
Gminnego OSP.

7. W Urzedzie funkcjonuje Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego, ktdrego sklad okreslany jest
odrebnym zarzadzeniem, ktorym kieruje Szef GZZK.

8. Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie wykonuje Pelnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych.



§ 7. 1. Burmistrz moze wyznaczac petnomocnikéw dla wykonywania okreslonych zadai.
2. Zakres dziatania pelnomocnika okresla Burmistrz.

§ 8. 1. Burmistrz w drodze zarzgdzenia powoluje stale i dorazne zespoly zadaniowe do realizacji
okreslonych celdéw i zadan wymagajacych udziatu pracownikow wiecej niz jednej komorki
organizacyjnej, przy zachowaniu zasady, aby powolanie pracownika referatu do zespotu odbywalo sie
po uzgodnieniu z jego bezposrednim przetoZzonym.

2. Zarzadzenie o ktérym mowa w ust. 1 winno okresla¢ w szezegoInosei: zakres zadania, cel
dziatania, termin realizacji, sklad zespohu ze wskazaniem przewodniczacego i jego zastepcy, zakres
obowigzkéw poszczegdinych cztonkdw zespohy, zasoby materialne przeznaczone na realizacje
zadania, sposéb i czestotliwos¢ sprawozdawania o przebiegu realizacji zadania.

§ 9. Burmistrz w drodze zarzadzenia wyznacza pracownikéw do obstugi organizacyjno-technicznej
zebran w jednostkach pomocniczych Gminy Mrocza oraz do wspotpracy z przewodniczacymi tych
jednostek.

§ 10. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Referatami kierujg Kierownicy a w przypadku Strazy Miejskiej jej Komendant, ktdrzy sa
odpowiedzialni za ich sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie.

§ 11. 1. Wykazy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci w tym zasady zastepstw
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy zawieraja ich
zakresy czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownikdow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkéw.

3. Odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng pracownikéw reguluje ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy.

4, Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw ustalajg: Regulamin pracy i inne akty wewngtrzne Urzedu.

§ 12. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow, a samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Burmistrz w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§ 13. 1. Liczba etatow moze zosta¢ w Urzgdzie, w ramach posiadanych srodkéw, zwigkszona w
przypadku zwigkszenia zakresu zadan gminy, a takze okresowego zwigkszenia zadan.

2. Liczba etatéw moze ulec zwigkszeniu w razie koniecznosci zapewnienia zastepstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, na podstawie odrgbnych
przepisow.

3. Liczba etatow moze zostaé zwigkszona w przypadku realizacji prac, w ramach uméw
zawieranych z Urzedem Pracy.

4. Liczba etatow stanowisk pomocniczych i obstugi moze zosta¢ w ramach posiadanych srodkow
zwiekszona w przypadku okresowego zwickszenia zadan oraz w przypadku koniecznosci zapewnienia
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy — na czas okreslony
obejmujacy okres niezbgdny do wykonania okreslonej pracy badz czas zastgpstwa.

5. W celu racjonalizacji wydatkow na administracje samorzadowa liczba etatéw moze zostac
zmniejszona poprzez taczenie zadan w ramach jednego stanowiska, lub dodawanie konkretnych
obowigzkow do stanowiska pracy na mocy dodatkowych zapisow w zakresie obowigzkow
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pracownika.
Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA [ TRYB PRACY URZEDU.

§ 14. Dwa filary zarzadzania Urzedem to:
1) budzet gminy;
2) kontrola zarzadcza.

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw dziataja na podstawie i w
granicach prawa, oraz zobowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

2. Zadania do realizacji na danym stanowisku pracy moga zosta¢ okreslone w sposob bardziej
szczegdlowy w odrebnym dokumencie - zakresie obowigzkow pracownika i opisie stanowiska.
Pracownikowi moga zostaé takze powierzone do realizacji inne obowiazki o charakterze doraznym.

3. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani dziala¢ zgodnie z zasadami Kodeksu Etycznego
Pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy Mrocza.

4. Pracownicy Urzedu sa zobowiagzani przestrzega¢ Zasad Réwnoséci Szans i1 Plei.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu sg obowiazani do udostepniania zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej kazdej informacji nalezacej do kategorii spraw publicznych, o ile jej
udostepnianie nie jest ograniczone innymi przepisami.

2. Pracownicy sg zobowigzani do udostgpniania Stronie prawa wgladu w akta sprawy, sporzadzania
z nich notatek, kopii lub odpiséw, réwniez po zakoficzeniu postgpowania.

§ 17. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych
oraz innymi regulaminami wewnetrznymi.

§ 18. t. Decyzje w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publiczne) wydaje Burmistrz,
o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych, o ktdérych mowa w ust. 1, w imieniu Burmistrza.

§ 19. 1. Dokumenty dotyczace powierzania okreslonych spraw 1 upowazniania do wydawania
decyzji administracyjnych sg imienne i udzielane w formie pisemnej oraz okreslajace szczegotowo
zakres spraw bedacych ich przedmiotem.

2. Po podpisaniu dokumentow o jakich mowa w ust. 1 sg one rejestrowane w rejestrze upowaznien
1 pelnomocnictw.

3. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do udzielania pemomocnictw.

§ 20. Sprawy uregulowane w § 18-19 prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 21. 1. Urzad realizuje zaplanowane zadania zgodne z budzetem Gminy.,

2. Szczegbdlowe zasady planowania zadan w Urzedzie sg okreslane odrgbnymi przepisami.

3. Planowanie zadan nie obejmuje czynnosci administracyjnych o charakterze powtarzalnym i nie
skutkujgcych wydatkami budzetu przy ich realizacji.



§ 22. 1. Godziny (w szczegélnych przypadkach dni) pracy Urzedu ustala Burmistrz.

2. Fakt spoinienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéznienia
bezposéredniemu przelozonemu oraz Sekretarzowi.

3. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz shuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w
granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

4. Kazde wyjécie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza lub kierownika referatu winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjsc.
Bezposredni przelozony ustala termin odpracowania nieobecnosci.

5. Praca w siedzibie Urzedu poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza.

6. Praca poza siedzibg Urzedu w godzinach urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

7. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy prowadzi bezposredni
przetozony pracownika tj. Sekretarz lub kierownik referatu.

§ 23. 1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry w godzinach shuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy, zobowiazany
jest poinformowad wspolpracownikéw o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy
w danym pomieszczeniu pracuje sam, zobowigzany jest na drzwiach pokoju, w ktérym pracuje
wywiesi¢ informacje o tym, kto go zastepuje oraz numeru pokoju, w ktorym zatatwia sprawy w
ramach zastgpstwa.

3. Pracownik, gdy pracuje sam i wychodzi na dtuzszy czas z biura powinien wywiesi¢ na drzwiach
informacje gdzie znajduje si¢ na terenie Urzedu.

4, Kazde wyjscie w sprawach stuzbowych poza Urzad winno byé odnotowane w ewidencji wyjsc.

5. W czasie obrad Rady Miejskiej, obrad Komisji Rady Miejskiej, terminu przyjmowania przez
Burmistrza w sprawie skarg i wnioskow, pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajgc w razie potrzeby szybka informacj¢ fub opinie w zakresie spraw omawianych przez Radg
lub Burmistrza.

6. Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania po
godzinach pracy do pomieszczen Urzedu osob niezatrudnionych w Urzgdzie za wyjgtkiem podmiotéw
posiadajacych imienne zezwolenia/upowaznienia.

7. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczania pomieszczeni biurowych, a
klucze pozostawia¢ w migjscu do tego wyznaczonym.

§ 24. 1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza Gming Mrocza pracy mogg odbywaé
sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, wydanego przez Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza
lub Sekretarza.

2. Ewidencje wyjazdow prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§ 25. 1. Rozpoczynajac urlop wypoczynkowy pracownik powinien w miar¢ mozliwosci podac¢
miejsce pobytu na urlopie i sposdb ewentualnego kontaktu z nim.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazaé je do zalatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.

§ 26. Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary
przewidziane w Kodeksie pracy.



Rozdzial V
DZIALALNOSC KONTROLNA.

§ 27. 1. W Urzedzie jest sprawowana Kontrola Zarzadcza.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw im podleglych, a takze kazdy pracownik na swoim
stanowisku pracy.

3. Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w scisle okreslonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu.

4. Za realizacje Kontroli Zarzadczej odpowiada kazdy pracownik Urzgdu.

§ 28. 1. Kontrole zarzgdczg w Gminie Mrocza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa;
2) skutecznosé i efektywnosé dzialania;
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych;
4) ochrone zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.
2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie
Burmistrza.

Rozdzial V1
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU,

§ 29. 1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow.,

2. Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania i kompetencje.

3. Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacj¢ pracy Urzedu oraz warunki jego dziatania i w tym
zakresie nadzoruje dziatalnos$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Burmistrza projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaly budzetowej, skiada kontrasygnate na dokumentach, w ktdrych ustalane sg
zobowigzania finansowe Gminy, jak rowniez nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i
stosowanie przepisdw o rachunkowosci oraz wykonywanie zadait Gminy w zakresie finansowym, w
tym stosujgc srodki kontrolne.

5. Kierownicy referatow organizujg i kierujg praca referatow, zapewniajgc prawidtowy i terminows
realizacj¢ zadan.

§ 30. 1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i
innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu okre$lonych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Sekretarzowi.

3. Do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy jako kierownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej;
2) nadawanie Urzedowi Regulaminu, jego zmiana i uchylanie;
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3) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych wewnetrznego
porzadku i organizacji pracy Urzgdu w zakresie nieobjetym Regulaminem;

4) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych;

5} reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

6) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Burmistrza;

T) powierzanie Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w jego imieniu;

8) =zatwierdzanie zakresow zadan i kompetencji pracownikow Urzedu;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu.

§ 31. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) pehienie zastepstwa podczas nicobecnosei Burmistrza w zakresie jego upowaznief;
2) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie
objetym upowaznieniem Burmistrza;
2. Zastgpca Burmistrza pod nieobecnos$¢ Burmistrza podejmuje czynnosei kierownika Urzedu,
kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.
3. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania, polecenia fub dziatania z upowaznienia Burmistrza.

§ 32. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnoscei:
1) opracowanie projektu zmian Regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uvaktualnia go w miare

potrzeby:
2) opracowanie zakresdw czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy;
3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie w zakresie: organizacji pracy, terminowego zatatwiania

spraw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
4) nadzorowanie gospodarki etatami;
5) kontrola wewngtrzna samodzielnych stanowisk i referatow (za wyjatkiem ksiegowosci);
6) nadzor nad organizacja pracy w Urz¢dzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem

kadr;
7) nadzor nad bezpieczenistwem przetwarzania danych osobowych;
8) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu;
9) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal;
10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem Srodkow trwatych;
11) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych;
12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wylaczeniem czynnosci

zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia oraz nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;
13) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie;
14) koordynacja i nadzo6r nad stuzba przygotowawcza kandydatow na urzednikéw samorzadowych;
15) organizacja przeprowadzania oceny pracownikéw Urzedu;
16) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow majgcych zwigzek ze sprawa prowadzona

w Urzedzie;
17) ponadto do zadan Sekretarza nalezy:

a) zamawianie pieczgci urzgdowych i prowadzenie ich rejestru,

b) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem statutéw jednostek organizacyjnych gminy i

Jednostek pomocniczych gminy,
¢) przedstawianie Burmistrzowi wnioskoéw dotyczacych poprawy organizacji pracy organdw i
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jednostek organizacyinych Gminy,
d) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prowadzenia kontroli zarzadczej,
e) wspdlpraca ze stanowiskiem radcy prawnego.

§ 33. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

3) nadzorowanie zadan realizowanych przez Referat Finansowo- Budzetowy;

4) przekazywanie kierownikom referatéw, samodzielnym stanowiskom oraz kierownikom gminnych
Jjednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu
budzetowego;

5) wspdldziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

6) nadzdr nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;;

7) kontrasygnowantie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

8) informowanie Rady Miejskiej i Regionalnej 1zby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

%) realizacja kontroli finansowej 1 w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentow
finansowych;

10} nadzor nad realizacjg ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego i o finansach
publicznych;

11) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochrona ma wyglada¢ np.
ubezpieczenia);

12) przedstawianie propozycji w sprawie wydzielenia w ramach budzetu srodkéw do dyspozycji
sofectw;

13) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

§ 34. 1. Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg komorki organizacyjnej w celu zapewnienia prawidlowego i
terminowego wykonywania jej zadan;

2) opracowywanie i biezgca aktualizacja struktury organizacyjnej komorki, zapewniajacej
skutecznos¢ dzialania stosownie do zadait wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Urzedu i
innych przepiséw prawa;

3) kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy sporzadzanie i biezaca
aktualizacja zakresow obowiazkéw podleglych pracownmkow;

4) okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej oraz obowiazujgcych w tutejszym Urzedzie przepisow wewngtrznych;

5) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow;

6) dokonywanie okresowej oceny pracy podieglych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

7) nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikow postanowien regulaminow
obowiagzujacych w Urzedzie, a takZze przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu do informacji publicznej;

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow zasad bhp i ppoz oraz dyscypliny pracy;

9) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow,



10} opracowywanie aktoéw prawa wewnetrznego regulujacych sprawy z zakresu powierzonych zadan,
dokonywanie biezgcej oceny ich waznosci pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi;

11) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianie dokumentéw urzedowych w
zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna. W przypadkach okreslonych
przepisami prawa zapewnienie prawidlowego wyliczenia oplat za udostepnienie informacji
publiczne;j;

12) przygotowywanie na biezgco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej, na strong internetowa, do katalogu ustug publikowanych w BIP,;

13) zapewnienie wspdlpracy pomigdzy komorkami organizacyjinymi Urzedu, migdzy innymi poprzez
systematyczne i niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te
komorki;

14) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie dziatania komdrki
organizacyjnej, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzgdu w czgsci
dotyczace] kierowanej komorki, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie
nadzoru nad prawidlowg realizacjg dochodéw i wydatkow budzetowych w powierzonym zakresie,
monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci majacych na cetu ich
ZWrot;

15) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

16) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw
obigtych zakresem dzialania kom&rki organizacyjnej oraz terminowego i zgodnego z prawem
prowadzenia post¢powania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezacych do wlasciwosci kierowanej komorki, przestrzeganie przepiséw KPA oraz
nadzorowanie stosowania KPA przez podlegtych pracownikow;

17) przyjmowanie interesantdéw w ramach skarg i wnioskéw, analizowanie i eliminowanie zrodet oraz
przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow w sprawach
nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej, opracowywanie analizy sposobu realizacji
skarg i wnioskow;

18) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikow;

19) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

20) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycjg Burmistrza;

21) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan w imieniu
Burmistrza z zakresu dzialania komorki;

22) nadz6r nad stosowaniem w komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukeji archiwalnej;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej, w tym w
szczegolnoscei:

a) przygotowywanie i przedstawianie materialow, wnioskow i projektow uchwal Rady Miejskiej z
zachowaniem obowigzujacych termindw,

b) terminowa realizacja uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza, nadzoér nad ich terminowa
realizacja przez podleglych pracownikow,

¢} regularne dokonywanie przegladu uchwat Rady Miejskiej bedacych aktami prawa migjscowego
oraz pozostafych (pod katem ich obowiazywania), opracowywanie tekstow jednolitych aktow,
ktore byly nowelizowane,



d) terminowe zalatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Miejskie],
e) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje;

24) przygotowywanie materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Miejskiej oraz dla potrzeb
kierownictwa Urzedu, w tym m.in. na tydziefi przed terminem sesji przedkladanie sprawozdania z
prowadzonej dziatalnosci w okresie miedzysesyjnym oraz z wykonania uchwat Rady Miejskiej
podjetych na sesji poprzedniej;

25) opracowywanie wnioskéw zgloszenia do rejestracji planowanych do utworzenia zbiorow danych
osobowych oraz przygotowywanie informacji o zmianach odnosnie zbiordéw juz zgioszonych;

26) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy komérki organizacyjnej. Wyznaczanie zastepstw w
zwigzku z nieobecnoscig pracownikéw. Wyrazanie zgody na udzielanie urlopéw i innych
zwolnief od pracy podlegtym pracownikom;

27) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw komérki organizacyjnej z
zachowaniem profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnigc;

28) informowanie Sekretarza o nowych — wprowadzonych przepisami prawa — zadaniach gminy w
zakresie dziatania kierowanej komorki i proponowanie w zwigzku z tym zmian do Regulaminu
organizacyjnego;

29) nadzér nad planowaniem i realizowaniem zaméwief publicznych zgodnie z przepisami prawa;

30) nadzér nad prowadzeniem postepowan zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
okreslonym odrebnymi aktami prawnymi;

31) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS, kontrolowanie prawidlowego i terminowego sporzadzania
sprawozdan przez podleglych pracownikow;,

32) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podleglych pracownikow;

33) wspdhuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw dla nowo
zatrudnionych pracownikow Urzedu;

34) udzial w odprawach kierownikow;

35) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk z
zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
informowanie o tym fakcie Burmistrza.

§ 35. 1. Kierownicy sa odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukture organizacyjng
oraz zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w referacie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.

3. Kierownicy sa upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez referat i
wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznief.

4. Kierownik referatu wyznacza pracownika referatu do pelnienia zastgpstwa na czas nicobecnoscei
kierownika referatu i informuje o tym Burmistrza. Wyznaczenie obowigzuje do odwotania.

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJINE
URZEDU.

§ 36. 1. Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych naleza sprawy zwigzane z realizacjg przez
Burmistrza zadan Gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwoscei
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2)
3)

4)

7)

8)

9)

Burmistrza;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia postow i senatordw, interpelacje i

zapytania radnych, wnioski komisji Rady i wystapienia organdéw jednostek pomocniczych;

opracowywanie projektéw uchwal Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza, pism okdlnych,
polecen stuzbowych oraz ich realizacja;

opracowywanie propozycji do projektow:

a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

b) strategii i programdw rozwoju gospodarczo-spolecznego Gminy,

¢) budzetu Gminy,

przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedlozenia innym organom projektow

sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizac}i powierzonych zadan;

planowanie dochoddéw i wydatkdéw zwigzanych z realizacig zadan komorki organizacyjnej,

wiasciwa, zgodna z prawem, procedurami i zawartymi umowami, skuteczna i efektywna realizacja

tych zadari;

wspoldziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i

obrony cywilnej, w tym:

a) uczestniczenie w realizacji przedsigwzi¢¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Mrocza, Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego oraz Planu
Obrony Cywilnej Gminy,

b) planowania oraz organizacji dziatan zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,

¢) uczestniczenie w realizacji zadan Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
planowania cywilnego,

10) wspdldziatanie z Referatem Finansowo - Budzetowym w zakresie:

a) sporzadzania informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,
b) opracowania zmian i monitoringu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF),

11) wspdldzialanie z Referatem Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie realizowanych

przez ten Referat zadan, a w szczegolnosci:

a) realizacji i monitoringu Strategii Rozwoju Gminy Mrocza,

b) dzialania na rzecz pozyskiwania srodkow pomocowych i pozabudzetowych na zadania
realizowane przez Gming,

c) uczestniczenie w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze Srodkdéw
pomocowych,

12) wykonywanie kontroli zarzadczej sposobu realizacji celéw i zadan (zgodnosc z prawem,

terminowos¢, efektywnos¢, oszczednosc);

13) prowadzenie dziatainosci kontrolnej, a w szczegolnosci wykonywanie kontroli zewngtrznych i

wewnetrznych;

14) udostepnianie informacji publicznej w ramach wlasciwosci komorki organizacyjnej.

2. Przy realizacii zadan poszczegdlne komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspoldziatania w

ramach Urzedu oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

D

§ 37. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. W zakresie zarzadzania kadrami do zadan nalezy:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i 0sob zajmujacych kierownicze stanowiska
w jednostkach organizacyjnych Gminy;
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2)
3)

4)
5)
6)

D

2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

przygotowywanie projektow zakreséw czynnoscei dla kierownikow referatow i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych Gminy;

ksztattowanie polityki ptacowej w Urzedzie oraz w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;
prowadzenie spraw emerytaino-rentowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyréznieni i nagrod oraz
udzielaniem kar.

2. W zakresie obstugi Obywatela i Urzedu:

zapewnienie kompleksowej obstugi obywateli w ich kontaktach z Urzedem poprzez udzielanie
informacji o zakresie dziatania komérek organizacyjnych Urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie
zatatwiania poszczegdlnych spraw;

obstuga sekretariatu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

obshluga kancelaryjna i prowadzenie archiwum Urzedu;

organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu,

organizowanie praktyk studenckich oraz praktyk dla uczniéw szkol;

koordynowanie zagadnien zwigzanych z obshugg administracyjng organizowanych prac spolecznie
- uzytecznych i prac interwencyjnych;

zapewnienie obstugi gospodarczej, organizacyjnej i technicznej Urzedu;

zapewnienie sprawnego dorgczania korespondencji miejscowej Urzedu za posrednictwem
goncow.

3. W zakresie spraw organizacyjnych i kontrolnych:

D

2)

3
4)

3)
6)
7

8)

)

2)
3)

4)

przygotowywanie powierzen, upowaznien i pelnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu

Burmistrza oraz prowadzenia ich rejestru;

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw 1 listow obywateli,

w tym:

a)} prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz kontrolowanie terminowego ich zalatwiania przez
komérki organizacyjne Urzedu,

b) kontrolowanie trybu i sposobu rozpatrywania i zalatwiania skarg,

prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen (pism okélnych) Burmistrza, jako kierownika Urzgdu;

prowadzenie zbioru wystapien pokontrolnych zewngtrznych instytucji kontrolnych i

wspéldzialanie z nimi w tym zakresie;

prowadzenie rejestru interwencji postow i senatorow (wszelkich pism przychodzacych od postow i

senatorow);

koordynacja i wspdtudzial w kontrolach wewngtrznych i zewng¢trznych oraz prowadzenie rejestru

udzielonych w tym zakresie upowaznien;

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza o§wiadczen majatkowych skladanych Burmistrzowi

przez pracownikow samorzadowych;

prowadzenie rejestru i koordynowanie spraw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji

publicznej.

4. W zakresie wydawania dowoddéw osobistych:

przyjmowanie i przetwarzanie w systemie Rejestru Dowoddw Osobistych (RDO) wnioskéw o
wydanie dowodu osobistego;

wydawanie dowodow osobistych oraz decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego;
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w migjscu pobytu osoby w przypadku
niemoznosci ztoZzenia go osobiscie w Urzedzie;

uniewaznianie dowodow osobistych, z powodu uptywu terminu waznosci, zmiany danych, zmiany
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wizerunku oraz realizacja zawiadomien utraty, uszkodzenia przez placowki konsularne RP i
policji;

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie dowodow osobistych, w tym zakladanie kopert osobowych;

6) udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych na wniosek w trybie jednostkowym w
zakresie posiadanego dostgpu uprawnionym podmiotom;

7} udostgpnianie na wniosek dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi uprawnionym
podmiotom w tym, dokumentacji zawartej w teczce dowodowej oraz zaswiadczenia zawierajgce
pelny odpis danych;

8) przyjmowanie w systemie RDO do wlasciwych USC celem usuwania niezgodnoéci;

9} wysylanie zlecen w systemie RDO do wiasciwych USC celem usuwania niezgodnosei.

5. W zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji

Ludnosci (PESEL), w tym:

a) zameldowania na pobyt staly,

b) wymeldowania z pobytu stalego,

¢} zameldowania na pobyt czasowy,

d) wymeldowania z pobyiu czasowego,

2) prowadzenie w formie elektronicznej w podsystemie ELUD rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkanie cudzoziemcdow;

3) przyimowanie w systemie PESEL zgloszen wyjazdu za granicg na pobyt czasowy ponad 6
miesigcy;

4) przyjmowanie w systemie PESEL zgloszen meldunkowych cudzoziemcow;

5) wydawanie zaswiadczen na wniosek stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do
kompetencji referaty;

6) wysylanie zlecen w systemie PESEL do wlasciwych organéw gmin w celu usuwania niezgodnosci
w danych adresowych;

7) realizacja zlecen w systemie PESEL przez organy gmin w celu usuwania niezgodnosci w danych
adresowych;

8) nadawanie osobom numeru PESEL zgodnie z ustawg o ewidencji ludnosci;

9) udostepnienie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkiwania
cudzoziemcow na wniosek w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego
uprawnionym podmiotom,

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie;

11) zameldowanie oraz uchylenia czynnosci materialno — techniczne;j:

12) sporzadzenie spisu wyborcéw do wyborow: Prezydenta RP. Sejmu t Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, organdw samorzadu tervtorialnego, referendum;

13) prowadzenie rejestru wyborcow:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wpisu do rejestru wyborcéw,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie reklamacji na nieprawidiowosci w rejestrze
lub spisie wyborcow,

14) aktualizacja granic okregow i obwoddw wyborczych;

15) wydawanie zaswiadczen z rejestru wyborcoéw o korzystaniu z pelni praw wyborczych;

16) sporzadzanie wykazow w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci.

6. W zakresie prowadzenia ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j:
1) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenie poprawnosci ztozonych wnioskow o wpis, zmiang,
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zawieszenie, wznowienie i wykreslenie dziatalnosci gospodarczej, a nastgpnie ich rejestracja w
systemie CEIDG;
2) zglaszanie zgonéw przedsigbiorcow do systemie CEIDG w celu wykreslenia ich przez Ministra
Gospodarki;
3) wprowadzanie do systemu CEIDG wnioskéw o sprostowanie wpiséw przedsigbiorcdw celem
dokonania sprostowania przez Ministra Gospodarki;
4) obshiga przedsigbiorcéw w zakresie dotyczacym dziatalnosci gospodarczej;
5) udostepnianie na wniosek 0s6b i jednostek organizacyjnych informacji o danych zgromadzonych
w ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
6) prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich, w ktérych prowadzone sa ustugi
hotelarskie.
7. W zakresie obstugi Rady Miejskiej i jej organdéw {pracownik wyznaczony do obstugi
merytorycznej Rady podlega jej Przewodniczgcemu):
1) rejestracja zarzgdzen Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy,
2) zapewnienie kancelaryjno-technicznej obstugi Rady Miejskiej i jej komisji: w tym obstuga Biura
Rady Miejskiej;
3) sporzgdzanie i przechowywanie protokolow z sesji i posiedzen Komisji Rady;
4) prowadzenie rejestrow uchwal Rady Miejskiej;
5) obshiga kancelaryjno-techniczna narad organdw jednostek pomocniczych i organizacyjnych,
organizowanych przez Burmistrza oraz Sekretarza;
6) przechowywanie protokoléw z zebran jednostek pomocniczych gminy, w tym rejestru organow
wykonawczych tych jednostek;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza oswiadczen majatkowych skiadanych
Przewodniczacemu Rady przez radnych;
8) prowadzenie rejestru niepublicznych placdwek oswiatowych;
9) prowadzenie rejestru gminnych jednostek pomocniczych i organizacyjnych;
10) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
8. W zakresie spraw BHP i ochrony przeciwpozarowej:
1) sprawowanie funkcji doradczej i kontrolnej w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ppoz.;
?2) prowadzenie rejestru oraz pelnej dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych;
3) prowadzenie w Urzedzie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz. i przestrzegania
przepisow w tym zakresie z mozliwoscig wystgpowania z wnioskami;
4) organizowanie szkolen w zakresie bhp i ppoz..
5) organizowanie profilaktycznych badan lekarskich pracownikow;
6) realizowanie zadan z zakresu utrzymania i wyposazenia w niezbedny sprzet ppoz. jednostek
ochotniczych strazy pozarnych;
7) prowadzenie spraw ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczych strazy
pozarnych i mlodziezowych druzyn pozarniczych,
8) wnioskowanie o zatrudnienie komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowe;.
9. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:
1) przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
2) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej;
3) wydawanie decyzji o uznaniu koniecznosci sprawowania przez osobg podlegajgca obowigzkowi
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny;
4) wydawanie decyzji o uznaniu zolnierza za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu czionkow
rodziny.

15



10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia bedacego wlasnoscia Gminy Mrocza
lub mienia powierzonego Gminie i wspoidziatania w tym zakresie z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

11. W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu:

1) analizowanie ilosci podmiotow w branzach i przedktadanie sprawozdafi i informacji w tym
zakresie;

2) opiniowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w zakresie ustalania liczby punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych;

3) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

12. W zakresie zamowien publicznych:

1) stosowanie ustawy do zamowien na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych
optacanych w calosei przy wykonywaniu zadan wiasnych i zleconych, w szczegdlnosei:

2) wyboru trybu udzielenia zamo6wienia publicznego;

3) ogloszenia przetargow;

4) ustalania kryteriéw oceny przedmiotu zaméwienia,

5) prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

6) przechowywanie ofert;

7) weryfikacja ofert pod wzgl¢dem formalno-prawnym;

8) przesytanie dostawcy lub wykonawcy formularzy zawierajacych specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia i udzielanie wyjasnien zwigzanych z nimi;

9) przyjmowanie ofert;

10) przedtuzanie terminu skladania ofert;

11) sprawdzanie, czy oferent dokonat obowiazku wplacenia wadium;

12) obstuga techniczna komisji przetargowej;

13) zawiadomienie o wynikach przetargu;

14) kierowanie zapytania o ceng — w przypadku zastosowania tego trybu;

15) akceptacja wyboru trybu zamoéwienia z wolnej reki;

16) przygotowanie projektu umow w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

17) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestéw i prowadzeniu postepowania odwolawczego;

18) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych przez Gming i Urzad;

19) prowadzenie centralnego rejestru zalecen wychodzacych z Urzedu.

13. W zakresie przewozow:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Migjskiej w sprawach:
a) okreslenia przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem osob 1 bagazu,
b) okreslenie sposobu pobierania dodatkowych oplat w razie niedopelnienia naleznosci
przewozowych,

2) koordynowanie rozkladu jazdy przewoznikow;

3) uzgadnianie z przewoznikiem warunkéw ograniczenia przewozow;

4} nakladanie na przewoznika obowigzkéw zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego;

5) zapewnienie przewoznikowi, na ktérego nalozono obowigzek przewozu, $rodki finansowe lub
wskazanie podmiotu, ktory te $rodki zapewnt;

6) ograniczenie przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci fub bezpieczefistwa badz w wypadku
kleski zywiotowej.

14. W zakresie transportu drogowego:
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1)} udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana fub cofnigcie licencji w zakresie przewozow
taksowkowych;
2} udzielanie, zmiana lub cofni¢cie zezwolenia na wykonywanie przewozdéw regulamych i
przewozow specjalnych na obszarze Gminy.
15. Prowadzenie spraw w zakresie wyborow do Parlamentu RP, Prezydenta RP, samorzaddw
terytorialnych i innych organdéw stosownie do obowigzujacych przepisdéw - w tym zakresie pehni
funkcje Gminnego Koordynatora Wyborczego.

§ 38. Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczegdlnoscei:
1. W zakresie planowania, sprawozdawczosci i analiz:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, w tym sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej a
takze przygotowywanie projektow zmian uchwaty budzetowej;

2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) oraz jej zmian,
opracowywanie i aktualizacja prognoz finansowych umozliwiajgcych dokonanie oceny kondyciji
finansowej Gminy, w tym w zakresie realizowanych i planowanych projektow wieloletnich oraz
ich skutkéw dla przyszlych budzetéw;

3) opracowywanie planu finansowego Urzedu oraz szczegotowego podzialu dochoddw i wydatkdw,
a takze ewidencja dokonywanych zmian;

4) opracowanie informacji pétrocznej oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy;

5) opracowanie informacji polrocznych i rocznych z wykonania plandw finansowych
samorzadowych instytuc)i kultury;

6) pozyskiwanie Zrodel finansowania, w tym pozyczek i kredytow;

7) analiza mozliwosci udzielenia przez Gmine pozyczek, porgczen i gwarancji oraz nadzér nad nimi i
wystawionymi wekslami;

8) przyjmowanie miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz
kwartainych sprawozdan w zakresie operacji finansowych od podleglych jednostek
organizacyjnych, weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz sporzadzanie
zbiorezych sprawozdan z realizacji budzetu Gminy;

9) przyjmowanie sprawozdan finansowych od podleglych jednostek organizacyjnych, ich
weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
finansowych Gminy;

10) sporzadzenie bilansu skonsolidowanego na podstawie sprawozdan finansowych Gminy i jednostek
powigzanych;

11) koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania programu do sprawozdawczosci budzetowej w
podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy i Urzedzie;

12) opracowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu oraz jednostek
budzetowych oraz biezgca analiza sytuacji finansowej Gminy, zarzadzanie jej ptynnoscia;

13) wspétpraca z Referatern Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie planowania dochoddéw i
wydatkéw na realizacje planowanych i realizowanych projektow dofinansowywanych ze Zrodet
zewnetrznych;

14) wspélpraca z referatami w zakresie kreowania polityki podatkowe;;

15) finansowanie biezacej dzialalnosci jednostek organizacyjnych;

16) przygotowywanie przelewow, a takze dokumentdéw do wyplat w kasie, dokonywanie kontroli pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych zewngtrznych i wewnetrznych (w
tym dyspozycji zaplaty) dotyczacych wszystkich platnosci, realizacja przelewow.

2. W zakresie finansow i ksiegowosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy Mrocza i rachunkowoéci jednostki, w tym:
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a) przygotowywanie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci, oraz innych przepiséw
wewnetrznych regulujacych obieg dokumentow finansowo — ksiegowych i gospodarkg
finansowa,

b) prowadzenie urzadzen ksiggowych organu,

¢) prowadzenie urzadzen ksiggowych dochoddw i wydatkéw Urzgdu, w tym: zadan
inwestycyjnych Gminy, projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych,

d) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Gminy oraz zmian w tym zakresie,

e) przygotowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych inwentaryzacji majatku, obstuga
komisji inwentaryzacyjnej, wycena majgtku,

f) sporzgdzanie sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych,

2) wykonywanie obshugi finansowo - ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
3. W zakresie podatkéw i oplat:

1) wzywanie podatnikéw do wypelnienia i ztozenia formularzy podatkowych (informacji i
deklaracji);

2) zbieranie materialéw oraz danych niezbednych do dokonania wymiaru zobowigzan podatkowych;

3) wprowadzanie zmian wynikajacych z zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntow i
budynkdw;

4) wprowadzanie zmian w ewidencji srodkow transportowych na podstawie informacji o
zarejestrowanych pojazdach;

5) rozpracowywanie wpisywanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczych oraz prowadzenie
odpowiednich postepowan podatkowych;

6) wykorzystywanie wszelkich dostgpnych materiatow umozliwiajacych powszechnos¢
opodatkowania;

7} dekonywanie wymiaru zobowiazan podatkowych;

8) wydawanie postanowiefi, decyzji ustalajacych wysokosé zobowigzan podatkowych, decyzji
okreslajacych wysokosé¢ zobowiazan podatkowych;

9) dokonywanie zmian w zobowigzaniach podatkowych, wydawanie postanowien, decyzji
korygujacych wysoko$¢ zobowigzan;

10) rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na raty w zakresie
podatkow i opfat lokalnych oraz wydawanie stosownych decyzji;

11) rozpatrywanie podan skladanych do Naczelnika Urz¢du Skarbowego w Nakle w sprawie
umarzania, odraczania termindw zaptaty lub rozkladania na raty pobieranych przez Urzad
Skarbowy podatkdw stanowigcych w calosci dochod Gminy;

12) wydawanie postanowien w sprawie wyrazenia zgody lub nie wyrazenia zgody na umarzanie,
odraczanie termindw zaplaty lub rozktadania na raty pobieranych przez Urzad Skarbowy
podatkow stanowiagcych w catosci dochad Gminy;

13) rozpatrywanie odwolan od decyzji organu podatkowego wydanych w pierwszej instancji,
wzglednie przekazywanie ich z aktami sprawy do wlasciwego organu odwolawczego;

14) wydawanie decyzji uchylajacych lub zmieniajacych zaskarzone decyzje;

15) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

16) prowadzenie postgpowan podatkowych na podstawie otrzymanych protokotow z kontroli
dokonanych przez Urzad Kontroli Skarbowej;

17) prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowej bedacych w kompetencji referatu i wydawanie
stosownych decyzji;

18) prowadzenie rejestru wiascicieli psdw, wprowadzanie zmian w rejestrze wlascicieli psow,
zatatwianie spraw dotyczacych oplaty od posiadania pséw;

19) nadzér i kontrola w zakresie prawidlowosci poboru i rozliczania optaty od posiadania psow,
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20) wysylanie i przyjmowanie deklaracji podatkowych, dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w
zakresie ich formalnej poprawnosci zgodnie z ustawa Ordynacja podatkowa oraz wprowadzanie
na biezaco zmian po otrzymaniu stosownych dokumentow;

21} pobdr podatkow i oplat lokalnych;

22) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i oplat lokainych:

a) rozpracowywanie przelewow i dokonanych wplat,
b) ksiggowanie dokonanych wplat na poczet podatkow i oplat,

23) rozliczanie inkasentow oraz kasjeréw z zainkasowanych podatkow i oplat lokainych;

24) wydawanie postanowien o zaliczeniu dokonanej wplaty na poczet kwoty zaleglosci podatkowe;j
oraz kwoty odsetek za zwlokg w przypadkach, gdy dokonana wplata nie pokrywa kwoty
zalegloéci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke;

25) wydawanie postanowien o zaliczeniu nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych;

26) wydawanie postanowien, decyzji w sprawie stwierdzenia lub okreslenia wysokosci nadplaty w
podatkach i oplatach lokalnych oraz dokonania jej zwrotu;

27} analizowanie stanu zaleglosci i nadplat podatkowych;

28) wystawianie upomnien i fytuldéw wykonawcezych na zaleglosci podatkowe;

29} rozliczanie, ograniczanie, wycofywanie i aktualizacja tytulow wykonawczych;

30) wydawanie zaswiadczen: o stanie majatkowym, o wielkosci uzytkow rolnych, o wysokosei
oplaconych sktadek na Fundusz Ubezpieczenia Spolecznego Rolnikéw, o pomocy de minimis, o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych i innych z zakresu
spraw bedacych w kompetencji Referatu oraz wydawanie postanowien o odmowie wydania
zaswiadczen;

31) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci referatu w ujeciu miesigcznym,
kwartalnym, pélrocznym i rocznym, przewidzianych obowiazujacymi przepisami podatkow i
opfat;

32) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym przyznawanie zwrotu podatku w drodze decyzji.

4. W zakresie obstugi finansowe;:

1) prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list plac i rozliczanie ubezpieczen spolecznych
pracownikdw;

2) przygotowywanie dokumentdw i list dotyczacych innych wyplat na rzecz o0sob fizyczaych:
platnosci na rzecz os6b fizycznych wynikajgeych z zawartych umow zlecenia, o dzielo oraz
innych tytuléw powodujacych koniecznos¢ potracenia zaliczki na podatek dochodowy, innych
swiadczen, w tym na rzecz pracownikow, a takze diet radnych Rady Miegjskiej i przewodniczacych
organow wykonawczych jednostek pomocniczych Gminy Mrocza;

3) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczent Spotecznych, i innymi instytucjami,
w tym zakresie oraz przygotowanie deklaracji i sprawozdan;

4) wydawanie zaswiadczen;

5) przygotowywanie przelewow, a takze dokumentow do wyplat w kasie, dokonywanie kontroli pod
wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych zewngtrznych i wewngtrznych (w
tym dyspozycji zaplaty), realizacja przelewow;

6) wykonywanie obshugi finansowo - ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo —- Pozyczkowe;j:
a) przyjmowanie, kontrola wnioskdw o udzielenie pozyczki, prowadzenie rejestru wnioskow,
b) wspdlpraca z Zarzadem Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej w zakresie

udzielania pozyczek,
¢} przekazywanie srodkow,
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d) przekazywanie informacji do obstugiwanych jednostek w zakresie obcigzefi pracownikow,
e) opracowywanie sprawozdan rocznych i sprawozdaii finansowych z dziatalnosci kasy.
5. W zakresie zarzgdzania naleznosciami i VAT:
1) koordynacja dziataf windykacyjnych w Urzedzie, w tym gromadzenie informacji na temat
realizacji zadan z zakresu windykacji i przygotowywanie pétrocznych raportéw w tym zakresie;
2) windykacja naleznosci Gminy i Skarbu Panstwa, z wylaczeniem naleznosci stanowigcych
dochody Gminy, do kt6rych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa, a w
szczegolnoscei:
a) realizacja dzialah z zakresu windykacji polubownej w celu odzyskiwania naleznosci
pienigznych,
b) prowadzenie monitoringu sptywu istniejacych naleznosci,
¢) inicjowanie i monitorowanie administracyjnych postgpowan egzekucyjnych,
d) inicjowanie i monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez komornikow
sadowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych,
3) prowadzenie egzekucji naleznoéei, dla ktérych organem egzekucyjnym jest Burmistrz Miasta i
Gminy Mrocza;
4) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT,
5) sporzadzanie rozliczen podatku VAT, przygotowywanie wnioskéw o zwrot VAT;
6) ustalanie prawa do odliczenia podatku VAT, w szczego6lnoéci w stosunku do podejmowanych
dzialan inwestycyjnych, opracowywanie wnioskéw o interpretacje podatkowe w tym zakresie;
7) wystawianie faktur VAT, not korygujacych VAT i not obcigzeniowych.

6. W zakresie gospodarki mieniem gminnym:

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych §rodkow trwatych i pozostatych srodkow bedacych na
wyposazeniu Urzedu;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencig majatku gminy.

7. Wystepowanie do kierownika Oérodka Pomocy Spolecznej o uzyskanie informacji dotyczacej
dhiznika lub ubiegajacego sie o umorzenie podatkéw lub oplat o przeprowadzenie wywiadu
srodowiskowego.

8. Przyjmowanie odwotan i komplementowanie dokumentacji odwotawczej w zakresie
realizowanych zadan przez referat oraz przekazywanie odwotan do samorzadowego kolegium
odwotawczego.

9. Przechowywanie protokoléw z odbytych Zgromadzen Wspolnikéw i posiedzen Rady Nadzorczej
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mroczy Sp. z 0.0.

§ 39. Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegolnosci:
i. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1)} gospodarowanie niernchomosciami gminy:
a) ewidencjonowanie nieruchomoscei,
b) regulowanie stanu prawnego,
¢) wycena (szacowanie nieruchomosci),
d) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
e) sprzedaz (organizowanie przetargéw),
f) nabycie, zamiana, zrzeczenie,
g) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,
h) przekazywanie w zarzad trwaty, dzierzawe, uzyczenie itd.,
i) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne (wyposazanie tworzonych jednostek
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organizacyinych w nieruchomosci),
j) obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

2) nabywanie mienia Skarbu Panstwa tzw. "komunalizacja”;

3) wykonywanie prawa pierwokupu;

4) scalanie i podzial nieruchomosci;

5) naliczanie we wspolpracy z Referatem Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej oplat adiacenckich z
tytulu udzialu gminy w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej, scalenia i podziatu
nieruchomosci;

6) udostepnienie dla Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej informacji koniecznych do
naliczania i pobierania oplat zwigzanych ze wzrostem nieruchomosci w przypadku uchwalenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (oplata planistyczna);

7) wywlaszczenia nieruchomosei w tym:

a) czasowe zajecie nieruchomosci,
b} ograniczanie korzystania z nieruchomosci,

8) zwroty wywlaszczonych nieruchomosei;

9) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci Gminy;

10) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego na gruncie gminy w prawo wiasnosci;

11) sprawy roszczeniowe dotyczace rekompensaty za tzw. "mienie zabuzanskie";

12) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w zakresie obowigzywania ustawy na terenie gminy;

13) sprawy dotyczace nieruchomosci pracowniczych ogroddéw dziatkowych;

14) sprawy zwigzane z nabywaniem gruntow zajetych pod drogi publiczne i odszkodowaniem za te
grunty.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:

1) popularyzowanie ochrony przyrody;

2) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow;

3) wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew lub
krzewow;

4) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody i stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych
oraz zespolow przyrodniczo-krajobrazowych.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym m.in. sprawy czasowego
odebrania zwierzecia, hodowli lub utrzymywania psow ras uznanych za agresywne, zapewnienia
opieki bezdomnym zwierzgtom.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolna w zakresie poswiadczania oswiadczen o
prowadzeniu gospodarstwa rolnego, posiadaniu uzytkéw rolnych i pracy w gospodarstwie rolnym oraz
wspodlpraca z instytucjami zwigzanymi z rolnictwem.

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii w zakresie uprawy
maku i konopi.

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach.

7. Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska:

1) opracowanie programéw ochrony $rodowiska, planéw gospodarki odpadami oraz ich aktualizacja;

2} prowadzenie dzialan nadzorczo-kontrolnych na terenie Gminy;

3) propagowanie i upowszechnianie wykorzystywania odnawialnych Zrédet energii;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na $rodowisko:

a) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
b} udostepnianie informacji o srodowisku, prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o
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dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku.
8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:
1) ochrona zasobéw wod powierzchniowych i podziemnych przed zanieczyszczeniem;
2) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przed powodzig, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie na obszarach zagrozonych ochotniczych druzyn ratowniczych,

b) organizowanie ewakuacji dla ludnosci z terendw zagrozonych, przyznawanie odszkodowan za
zniszczenie, uszkodzenie lub utrate srodkdw przewozowych, sprzetu zuzytego w
bezposredniej ochronie przed powodzia,

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnosciag spétek wodnych;
4) nadzodr i koordynacja aktualizacji planu aglomeracji dla potrzeb Krajowego Programu

Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

9. Realizacja uprawniefi w stosunku do gminnych oséb prawnych:
1) sprawdzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie sciekow;
2) sprawdzanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych i urzadzen
kanalizacyjnych.
10. Realizacja zadan w zakresie przeznaczania gruntdw do zalesiania:
1) uzgodnienie rocznego limitu gruntéw rolnych przewidzianych do zalesienia;
2) wyrazenie opinii w sprawie zmiany charakteru uzytkowania gruntéw z rolnego na lesny,
11. Realizacja zadan w zakresie statystyki, w tym:
1) organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych;
2) przekazywanie danych do Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego.

12. Realizacja zadan w zakresie fowiectwa, w tym:

1) opiniowanie rocznych planow lowieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwoddéw towieckich;

2) opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodow towieckich;

3) rozliczanie czynszu dzierzawnego z dzierzawy obwoddéw towieckich;

4) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie spraw o szacowanie szkod wyrzgdzonych przez niektore
zwierzeta fowne w uprawach i plodach rolnych.

13, Realizacja zadart w zakresie zwalczania chordb zakaznych, badania zwierzgt rzeznych i migsa,

W tym.
1} niezwloczne informowanie organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu zawiadomienia o
podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzgcia;
2) wspolpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej przy wykonywaniu przez nia zadan.
14, Realizacja zadan w zakresie nasiennictwa, w tym przygotowanie propozycji uchwal Rady
Miejskiej w zakresie:
1} wyrazanie opinii w sprawie mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych roslin albo
zakazu stosowania okreslonego materiatu siewnego;
2) wydawanie opinii w sprawie tworzenia i znoszenia rejonéw zamknietych wytwarzania
kwalifikowanego materiatu siewnego.
15. Realizacja zadan w zakresie o ochrony roslin uprawnych, w tym przyjmowanie¢ zawiadomienia
o wystgpieniu organizmow szkodliwych.
16. Realizacja zadan w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym:
1) przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zatwierdzenia planu gospodarowania
na gruntach polozonych na obszarach szczegdine) ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych;
2) wydawanie opinii w sprawach cbowigzku zdjecia préchnicznej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania.

17. Realizacja zadan w zakresie nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcoéw, w tym kierowanie

do sadu zgdania o stwierdzenie niewaznosci nabycia nieruchomosci przez cudzoziemca.
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18. Realizacja zadan w zakresie kopalin, w tym:

1) opiniowanie (postanowienie) projektu prac geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga
uzyskania koncesji;

2) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych w graniach
gminy;

3} oplaty eksploatacyjne za wydobywanie kopalin (nadzér, sprawozdawczosé, planowanie).

19. Realizacja zadan w zakresie drogownictwa:

1} przygotowywanie, prowadzenie, nadzor i rozliczanie finansowe zadan w zakresie remontow drog
oraz obiektéw mostowych;

2} uzgadnianie projektow planéw rozwoju sieci drogowej na etapie opracowywania plandw
zagospodarowania przestrzennego;

3) opracowywanie projektéw planow finansowych w zakresie utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych;

4) pelnienie funkcji inwestora - nadzoér nad robotami drogowymi prowadzonymi w zakresie
remontow;

5) wykonywanie robot interwencyjnych, biezacych i zabezpieczajacych;

6) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

7T) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych;

8) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i
innych urzadzen zwigzanych z droga, z wytaczeniem kanalizacjt deszczowej i kratek sciekowych;

%) prowadzenie akcji zimowe);

10) realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywanie nadzoru nad tym
zarzgdzaniem, a w szczegdlnosei:

a} rozpatrywanie projektow organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian organizacji
ruchu,

b) opracowywanie lub zlecanie projektéw organizacji ruchu uwzgledniajacych wnioski
wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

¢) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow i przekazywanie ich do
realizacji,

d) prowadzenie kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych oraz
urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e} wspolpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drog kolei, Policji oraz innymi jednostkami,
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

f) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach spornych dotyczacych istniejacych lub
projektowanych organizacji ruchu uwzgledniajac interes ogolnospoleczny oraz koniecznosé
zapewnienia ruchu tranzytowego,

11) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu;

12) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog 1 drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdoéw, gdy wystgpuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub mienia;

13) koordynacja robot w pasie drogowym,;

i4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw specialnych;

15) wspolpraca z Referatem Inwestycji | Gospodarki Przestrzennej w zakresie odbiorow i rozliczania
inwestycji drogowych realizowanych z udzialem $rodkéw unijnych;

16) nadzor nad platnymi parkingami.
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§ 40. Do zadan Referatu Obslugi Administracyjnej i Promocji nalezy:
1. W zakresie promocji:
1) opracowanie koncepcji rozwoju promocji Gminy w planach rocznych i wieloletnich oraz ich
realizacja;
2) koordynacja przygotowania, gromadzenie i dystrybucja materialow reklamowo — informacyjnych
promujacych Gming (foldery, wydawnictwa, informatory, gadzety);
3) wspolpraca z miastami blizniaczymi (partnerskimi);
4) wspolpraca ze zwiazkami miast, gmin i innymi organizacjami samorzadowymi;
5) prowadzenie kroniki Miasta i Gminy;
6) administracja strony internetowej www.mrocza.pl:
7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu Gminy Mrocza oraz nazwy Mrocza;
8) prowadzenie dziatan zwigzanych z dekoracja Gminy;
9) kreowanie wizerunku Gminy poprzez jej promocj¢ w dziedzinie kultury, sportu, murystyki i
gospodarki.
2. W zakresie kultury i ochrony débr kultury:
1) wspdlpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy;
2) wspolorganizowanie na terenie Gminy imprez o charakterze kulturalnym;
3) wspoldzialanie z jednostkami pomocniczymi Gminy przy organizacji imprez kulfurainych;
4) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi przy organizacji wydarzen o charakterze
kulturalnym;
5) przygotowanie oraz okresowa aktualizacja ,,Kalendarza imprez i wydarzen” organizowanych na
terenie Gminy;
6) koordynacja dzialan zwigzanych z organizacja gminnych obchodéw rocznicowych i imprez
okolicznosciowych;
7) nadzor nad ochrong débr kultury w zakresie przewidzianym ustawa oraz innymi przepisami;
8) prowadzenie ewidencji i kart zabytkow nie wpisanych do rejestru zabytkow;
9) przyjmowanie informacji o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska;
10) niezwloczne zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkdw o otrzymaniu wiadomosci o
znalezieniu lub odkryciu;
11) tymczasowe przejecie w zarzad zabytku nieruchomego.
3. W zakresie sportu, turystyki i rekreacji:
1) wspdlpraca z organizacjami sportowymi;
2) promowanie obiektow sportowych i rekreacyjnych;
3) prowadzenie uzgodnien w zakresie organizowania masowych imprez sportowych;
4) promowanie terendw turystycznych;
5) promowanie agroturyzmu;
6) wspolpraca z gospodarstwami agroturystycznymi;
7) opracowywanie informacji dla organow Gminy w zakresie turystyki i rekreacji;
8) nawigzywanie i organizowanie kontaktow zewngtrznych w zakresie pozyskiwania inwestoréw
prowadzacych dzialalnosé turystyczng i rekreacyjna.
4. W zakresie kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi:
1) opracowywanie okresowych programdw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi;
2) gromadzenie danych o organizacjach pozarzadowych;
3) przygotowywanie informacji w powyzszym zakresie dla organéw Gminy;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialern Gminy Mrocza jako zbiorowosci w organizacjach
pozarzadowych, w ktorych Gmina jest czlonkiem.
5. W zakresie informacji o Unii Europejskie;j:
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1} nawigzywanie kontaktéw z miastami i gminami w krajach Unii Europejskiej;
2} opracowanie projektow i programow wzajemnej wspolpracy;
3) wspdldziatanie z innymi organizacjami i instytucjami pozarzadowymi w zakresie wspOlpracy z
Unig Europejska.
6. W zakresie spraw organizacyjnych:
1} koordynowanie przedsigwzie dotyczacych organizowania $wiat panstwowych i lokalnych oraz
innych uroczystosci organizowanych przez spotecznosé lokalna;
2) techniczno - administracyjna obstuga komitetéw honorowych powolywanych przez Burmistrza
wraz z prowadzeniem rejestrow dotyczacych m. in. nadawania medali i nagréd honorowych.
7. W zakresie promocji ochrony zdrowia:
1) wydawanie opinii w sprawie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Gminy;
2) prowadzenie zbioru informacji o zakladach opieki zdrowotnej w zakresie uslug medycznych.
8. W zakresie wspoipracy z instytucjami:
1) wspolpraca z instytucjami badan socjologicznych, wykorzystywania wynikow lokalnych badan
socjologicznych oraz przedstawienia stosownych wanioskdéw organom Gminy;
2) organizowanie lokalnych badan socjologicznych dotyczacych Gminy.
8. W zakresie obstugi informatycznej:
1) administrowanie systemem informatycznym i koordynowanie procesu informatyzacji w Urzedzie;
2) nadzor nad bezpieczenstwem informatycznym Urzedu;
3) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym;
4) staly nadzor i kontrola bezpieczenstwa funkcjonowania sieci informatycznej,
5) ochrona systemoéw i sieci informatycznych;
6) administrowanie serwerami plikow, poczty elektronicznej, stronami www;
7) wdrazanie nowego oprogramowania sieciowego;
8) zabezpieczenie baz danych i przesytlu danych w systemach informatycznych;
9) prowadzenie ustalen z dostawcami Internetu, nadzorowanie umow;
10} organizacja obshuigi informatycznej w Urzgdzie (w tym zakupy sprzetu i programow);
11} kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczgcych sprzetu teleinformatycznego;
12} kontrola licencji i legalnosci oprogramowania;
13) prowadzenie instruktazu dla pracownikow z zakresu pracy systemu informatycznego i programdow
uzytkowych;
14) admiristrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;
15) usuwanie podstawowych probleméw zwigzanych z dziataniem komputeréw, drukarek i
oprogramowarnia;
16) konserwacja sprze¢tu i instalacja oprogramowania na stacjach roboczych;
17) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia i bezpieczenstwem systemu informatycznego w Urzedzie.

§ 41. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:
1. W zakresie inwestycji:

1} przygotowywanie, prowadzenie i nadzér w zakresie inwestycji i remontéw kapitalnych
infrastruktury komunainej Gminy, budowy i remontéw obiektow szkolnych, sportowych,
kulturalnych i pomocy spotecznej;

2) przygotowywanie, prowadzenie i nadzor w zakresie modernizacji, rozbudowy i eksploatacji
oswietlenia ulicznego oraz wspdldziatanie z Rejonem Energetycznym przy modernizacji
konsumenckiej sieci energetyczne] Gminy;

3) zapewnienie odbiordw przejéciowych i koncowych realizowanych inwestycji, ich rozliczanie
finansowe, przekazywanie uzytkownikowi do eksploatacji;
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4) wspolpraca z Referatem Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska w
zakresie oplat adiacenckich z tytulu wybudowania przez Gming urzadzen infrastruktury
technicznej;

5) wydawanie warunkow, uzgodnienie dokumentacji projektowej oraz odbiory odprowadzenia wéd
opadowych.

2. W zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacja studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie rejestru obowiazujacych planéw i przechowywanie egzemplarzy archiwalnych;

3) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planu;

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;

5) wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) zmiana, przenoszenie, wygaszanie oraz umarzanie postepowan dotyczacych decyzji o warunkach
zabudowy i celu publicznego;

7) udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z lokalizacjg inwestycji, w sprawach budowy oraz
innych zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym;

8) wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium oraz planow miejscowych;

9) wydawanie opinii przestrzennych, urbanistycznych oraz zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

10) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z planem miejscowym;

11) wydawanie postanowieft opiniujacych projekty podziatéw nieruchomosci;

12) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego;

13) analiza aktow notarialnych przekazywanych przez Wydzial Geodezji i Kartografii Starostwa
Powiatowego, ustalanie oraz naliczanie oplat zwigzanych ze wzrostermn wartosci nieruchomosci
oraz wyplata odszkodowan w przypadku obnizenia wartosci nieruchomosci spowodowana
uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (oplata
planistyczna);

14) wykonywanie ocen aktualnoséci studium i plandéw miejscowych oraz analiz w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy;

15) organizowanie konkurséw urbanistyczno-architektonicznych;

16) organizacja prac i obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej.

3. W zakresie dzialan zwigzanych z rozwojem Gminy:

1) zbieranie informacji na temat uwarunkowan rozwojowych Gminy:

a) obszarow zapisanych w planach zagospodarowania pod wzgl¢dem wiasnosci gruntow,
b) analizy obszardw rozwojowych pod wzgledem wilasnosei gruntéw,
¢) analizy obszaréw pod wzgledem uzbrojenia infrastruktury,

2) realizacja zadan zwiazanych z rozwojem przedsigbiorczosci;

3) opracowywanie i publikowanie informacji o strukturze spoleczno-gospodarczej Gminy,
kierunkach jej rozwoju, potrzebach inwestycyjnych itp.;

4) stala aktualizacja statystyk gminnych oraz przy wspoélpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu
opracowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych sytuacji gospodarczej i spolecznej
Gminy;

5) koordynacja planéw rozwojowych Gminy z planami jednostek administracji rzadowej i
samorzadowej (opiniowanie);
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6) prowadzenie Banku Informacji o Gminie, opracowywanie baz danych, gromadzenie i aktualizacja

danych dla potrzeb zarzadzania Gming.
4. W zakresie obstugi inwestorow:

1) obshluga informacyjno-merytoryczna inwestordw krajowych i zagranicznych;

2) monitorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego na rzecz obstugiwanych inwestoréw;

3) przygotowanie i organizacja spotkan z inwestorami;

4) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
innymi instytucjami i podmiotami w zakresie obstugi inwestorow i procesu inwestycyjnego;

5) nawiazywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami, prowadzenie rozmow informacyjno-
sondazowych oraz uczestniczenie w negocjacjach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi ulgami inwestycyjnymi — tworzenie programéw
wspierania przedsigbiorcow oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem;

7) opracowywanie projektoéw ofert inwestycyjnych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

8) podejmowanie dzialan w zakresie wdrazania partnerstwa publiczno-prywatnego;

9) promocja przedsigbiorczosci.

5. W zakresie promocji 1 informacji inwestycyjnej:

1) promocja potencjatu inwestycyjno - gospodarczego Gminy;

2) we wspolpracy z Referatem Obstugi Administracyjnej i Promocji przygotowywanie oraz
aktualizacja prezentacji inwestycyjno - gospodarczej Gminy Mrocza (oferty inwestycyjne,
informatory, prezentacje multimediaine itp.);

3) zbieranie informacji na temat zainteresowania inwestorow krajowych 1 zagranicznych
inwestowaniem na terenie Gminy;

4) tworzenie ofert inwestycyjnych Gminy oraz ich promocja;

5) wspoldziatanie z referatami Urzedu w zakresie przygotowywania, pozyskiwania i wyposazania w
infrastrukture terenéw przeznaczonych pod inwestycje.

6. W zakresie programow pomocowych:

1) podeimowanie dzialan na rzecz pozyskiwania srodkow zewngtrznych na zadania realizowane
przez Gming;

2) uczestniczenie w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowych ze srodkow pomocowych;

3) koordynacja prac miedzyreferatowych nad projektami oraz opracowywanie programow rozwoju z
wykorzystaniem funduszy pomocowych;

4) biezagce monitorowanie i nadzor nad realizacja wdrazanych projektow;

5) monitorowanie projektéw w okresie ich trwatosci;

6) przygotowywanie cyklicznych raportéw i wnioskow w zakresie funkcjonowania monitoringu i
nadzoru realizowanych projektow;

7) obshuga finansowa projektéw oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

8) wnioskowanie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) - we wspotpracy z Referatem
Finansowo-Budzetowym;

9) wspoldzialanie z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi w zakresie zadan realizowanych
przez Referat;

10) prowadzenie archiwum dokumentacji projektow zrealizowanych ze srodkow zewngtrznych.

7. Ponadto do zadan Referatu nalezy:

1) nadzdr nad eksploatacjg urzadzen energetycznych, cieplowniczych, wodnych i kanalizacyjnych w
budynkach komunalnych;

2) nadawanie numerow posesjom w formie zarzadzenia;

3) biezace prowadzenie ksigg obiektéw - remiz i budynku Urzedu;
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4) prowadzenie spraw dotyczgcych propozycji zmian w podziale administracyjnym kraju, zmian w
nazwach miejscowodci, ulic i obiektow fizjograficznych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nadania iub zmiany nazwy ulic, placéw i innych terenowych
obiektoéw publicznych.

§ 42. Do zadan Referatu Obstugi Komunalnej nalezy:

1. W zakresie spraw dotyczacych zasobu mieszkaniowego Gminy:

1} realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie
gminy, a w tym m. in.:

a) gromadzenie, rejestrowanie wnioskow 0séb ubiegajacych sie o mieszkanie komunalne oraz
przedktadanie ich Burmistrzowi,

b) przygotowywanie projektow uchwal wynikajgcych z ustawy,

¢} przygotowywanie projektow i stosownych zarzadzen Burmistrza w sprawie przydziatow,
zmiany lokali na podstawie opinii Komisji Mieszkaniowej,

d) obstuga Komisji Mieszkaniowej powotanej zarzadzeniem Burmistrza,

e} weryfikacja planow remontéw mieszkan bedacych w zasobie Gminy, a sporzadzonych przez
zarzadce lokali,

f) w uzgodnieniu z zarzadca mieszkaniowego zasobu Gminy opracowywanie projektow
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

g) wspéldziatanie z Referatem Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska
w zakresie zbywania lokali mieszkalnych,

h) wspéldzialanie z Referatem Inwestycji | Gospodarki Przestrzennej w zakresie pozyskiwania
nowych lokali mieszkalnych.

2. W zakresie obstugi komunalnej obiektow, placow, parkéw i powierzchni przydroznych
stanowigcych wlasnos¢ gminy a nie bedacych w zarzadzie jednostek organizacyjnych Gminy lub
innych podmiotéw uzytkujacych:

1) biezace prowadzenie rejestru w tym zakresie, z uwzglednieniem m.in. boisk, placow i terenéw
rekreacyjnych;

2) utrzymanie czystosci i porzadku oraz stanu sanitarnego;

3) wspoldzialanie z Referatem Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska w
zakresie problematyki dotyczacej drog, ulic, zadrzewienia i ochrony srodowiska;

4) wspoldzialanie z organami jednostek pomocniczych Gminy w zakresie utrzymania czystosci 1
porzadku oraz stanu sanitarnego na obiektach polozonych na terenie tych jednostek, a nie
bedgcych w zarzadzie jednostek organizacyjnych Gminy lub innych podmiotow uzytkujacych;

5) wspdtudziat w przygotowaniu projektow umdw i zlecen na wykonywanie czynnosci zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku dotyczacych obshugi komunalnej, a nie mieszczacych si¢ w
zakresie zadan przypisanych referatowi.

3. W zakresie gospodarki odpadami:

1) nadzér nad funkcjonowaniem systemu zagospodarowywania odpadow komunalnych;

2) realizacja uchwatl w sprawach dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku oraz zwiazanych z
gospodarka odpadami;

3) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z gospodarky odpadami;

4) prowadzenie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan zwigzanych z gospodarkg odpadami
komunalnymi;

5) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach - w szczegdinosci kontrole wlascicieli nieruchomosei;

6) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, organizacja
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przetargow;
7) przygotowanie rocznego sprawozdania dla marszatka wojewodztwa oraz wojewodzkiego
inspektora ochrony srodowiska.

4. W zakresie obstugi budynke Urzedu Miasta i Gminy:

1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych Urzedu;
2) obshluga pomieszezen gospodarczych w budynku, w tym kotlowni i instalacji centralnego
ogrzewania.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) planowaniem biezgcych remontéw i utrzymaniem obiektdw i urzadzen uzytecznosdci publicznej
oraz obiektéw administrowanych przez Gming;
2) utrzymaniem tablic ogloszen i informacji publicznej w solectwach i osiedlach.

6. Biezace utrzymanie przystankow i wiat autobusowych.

7. W zakresie organizowania prac dia grupy pracownikow gospodarczych bedacych organizacyjnie
przypisanych do referatu:

13 wyznaczanie zadan dla pracownikéw gospodarczych zatrudnionych w ramach robot publicznych
lub w innej formie;

2) gospodarowanie powierzonymi srodkami, narz¢dziami i materiatami;

3) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji zwiagzanej z nadzorowaniem grupy pracownikow,

8. Realizacja zadan w zakresie grobownictwa, w tym m.in.: organizowanie I sprawowanie opieki
nad grobami wojennymi i miejscami pamigci narodowej wraz z prowadzeniem dokumentacji w tym
zakresie,

9. Gospodarka srodkami transportowymi przydzielonymi do dyspozycii Referatu.

10. Opracowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat.

11. Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarfych, w tym
wydawanie zezwolen na sprowadzenia zwlok i szczatkdw ludzkich z zagranicy w celu ich
pochowania.

12. Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.

13. Techniczne utrzymanie i nadzdr nad pomnikami i miejscami pamigci narodowej oraz obiektami
zabytkowymi, we wspOlpracy z konserwatorem zabytkow.

§ 43. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy przewidziane w Prawie o aktach stanu
cywilnego, Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym, a w szezegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego osob w ksiggach stanu cywilnego w formie aktow urodzen,
malzenstw, zgondw oraz dokonywanie innych wpisdw przewidzianych w odpowiednich
przepisach;

2) przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
¢} wyborze nazwiska jakie bede nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu malzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
¢) uznaniu gjcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesiecy od sporzadzenia aktu,
3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) odtworzenia tresci aktow stanu cywilnego,
b) uzupelnienia tresci aktow stanu cywilnego,
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¢) sprostowania oczywistego blgdu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,

d) zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu od pisemnego
zapewnienia zlozonego przez przysziych maltzonkéw, ze nie wiedza o istnieniu okoelicznosci
wylaczajgcych zawarcie matzenstwa, jezeli przemawiaja za tym waine powody,

e) wpisania do ksigg krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg oraz
sporzgdzenie aktu, gdy zdarzenie nastapilo za granicg i nie zostato zarejestrowane w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

f) wpisania do ksiag krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

g) zmian imion i nazwisk,

4) wydawanie postanowien zezwalajacych na przegladanie ksiag stanu cywilnego;
5) wydawanie zaswiadczefi:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie malzefistwa,

b) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego przez obywatela RP z cudzoziemcem
Za granica,

¢) o braku aktu lub ksig¢gi stanu cywilnego,

6) sporzadzanie aktow matzenstw na postawie zaswiadczen stanowigcych dowod zawarcia
malzenstwa w obecnosci duchownego;

7) sporzadzanie protokotow:
a) na okolicznos¢ zawarcia malzenstwa poza lokalem USC,
b) dotyczacych posrednictwa w rejestracji urodzen,

8) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

9) prowadzenie korespondencji konsularnej;

10) potwierdzanie wnioskéw o wydanie dowodow tozsamosci z danymi zawartymi w miejscowych
ksiggach stanu cywilnego;

11) dokonywanie w ksiegach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskow;

12) powiadamianie innych podmiotéw o zmianach w aktach stanu cywilnego;

13) sporzgdzanie dokumentacji o przyznanie medali za . dtugoletnie pozycie zwigzku matzenskiego™
dla par obchodzacych jubileusz 50-lecia pozycia malzenskiego;

14) organizacja jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego;

15) udzielanie w uroczystej formie §lubow cywilnych;

16) odbieranie ustnych o$wiadczen dotyczacych ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z przepisami

Kodeksu cywilnego (ksigga I'V Spadki).

§ 44. Straz Miejska wykonuje zadania okre$lone odr¢bnym regulaminem.
1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoscei:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o
ruchu drogowym;

3) wspdldziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw kigsk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub zniszczeniem $ladow i
dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia;

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;
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6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych;

7) doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powod do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sig w
okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osdb;

8) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw i wykroczen
oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzgdowymi i organizacjami spolecznymi;

9) transport dokumentow, przedmiotéw wartosciowych i wartoéci pienigznych zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998r. w
sprawie szczegolnych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne;

10) zwalczanie wykroczen zwlaszcza w zakresie naruszen przepisdw wynikajacych z ustaw,
rozporzadzen i przepiséw prawa migjscowego: o utrzymaniu porzadku i czystosci, przeciwko
porzadkowi i spokojowi publicznemu, bezpieczeristwu oséb i mienia, bezpieczenstwu i
porzadkowi w komunikacji;

11) nadzér nad ptatnymi parkingami we wspélpracy z Referatem Rolnictwa, Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska, wystawianie oplat dodatkowych oraz ustalanie danych
osobowych wlascicieli pojazdow, ktorych kierowcy nie uiscili oplaty dodatkowej;

12) odlawianie i transport zwierzat bezdomnych oraz wolno zyjacych rannych lub stwarzajacych
zagroZenie dla ludzi i innych zwierzat.

2. Szczegdlowe obowiazki poszczegolnych funkcjonariuszy Strazy Miejskiej okreslajg ich zakresy
¢Zynnosci.

3. Czas pracy w Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej Gminy Mrocza.

4, Zasady przyznawania i korzystania z sortdw mundurowych okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza.

§ 45. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)} zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczefistwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) wspodldziatanie z innymi stuzbami ochrony zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;

4y zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

5) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa, (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialdw i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postg¢powan
sprawdzajacych;

9) prowadzenic aktualnego wykazu oséb zatrudnionych jub pelniacych stuzbe w jednostce
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organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto;

10) zadania, o ktérych mowa w pkt 1-9, petnomocnik ochrony realizuje przy pomocy wyodrebnionej i

)
2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)
9)

podieglej mu komérki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej dalej
"Pionem Ochrony Informaciji Niejawnych”.

§ 46. 1. Do zadann Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie biczacej analizy i oceny zagrozen;

koordynacja dziatan ratowniczych;

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem

skutkéw sytuacii kryzysowych na terenie Gminy;

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowanie i przedkiadanie wojewodzie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

b) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

¢) opracowanie gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

d) opracowanie i aktualizacia gminnego planu przygotowania i dystrybucji preparatow jodowych
w przypadku zdarzen radiacyjnych,

e) opracowanie oraz aktualizacja plandéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowych,

f) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania
na potencjalne sytuacje kryzysowe,

opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

petnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby

zarzgdzania kryzysowego;

10} wspéldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej;
11) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania ludnosci;

12) wspotpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

13) wspoétdzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
14) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego;

15) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

16) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach.

2. Sposdb tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespolu Reagowania reguluja przepisy

szczegolowe.

1

2)

§ 47. Do zadan stanewiska Radcy Prawnego nalezy:
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow przepiséw gminnych i uchwal
kierowanych pod obrady Rady Miejskiej;
wykonywanie zastepstwa sagdowego przed organami orzekajacymi, w tym przed Naczelnym
Sadem Administracyjnym, w ramach udzielonego pelnomocnictwa;
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3) udzielanie porad i pomocy prawnej organom Gminy i radnym w zwigzkn z wykonywaniem przez
nich mandatu;

4) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i ich zastosowania;

5) opiniowanie projektow umow zawieranych przez Burmistrza;

6) kontrola stosowania przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego i innych przepisow w
zakresie nadzoru nad egzekucjg naleznosci prawnych stosowanych przez pracownikow Urzedu,

7) doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekucja naleznosci.

§ 48. Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien nalezy:

Realizacja zadan w zakresie wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

przeciwdzialaniu narkomanii a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizowanie, wspoinie z Gminng Komisjg ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii oraz realizacja zadan wynikajacych z Narodowego Programu
Profilaktyki;

2} podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczenia spozycia napojow alkoholowych;

3) inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu zmiane obyczajow w zakresie sposobu
spozywania tych napojow oraz przeciwdzialanie przemocy w rodzinie;

4) planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena dzialalnosci w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi 1 narkomanii;

5) ustalanie potrzeb i podejmowanie dziatan zapewniajgcych instytucjom i placéwkom oraz
pacjentom (klientom) odpowiednie wyposazenie i materialy edukacyjne dotyczace uzaleznien;

6) wspoldziatanie i koordynacja dziatalnosci organdw samorzadowych, instytucji, stowarzyszen,
zwiazkéw zawodowych oraz innych podmiotéw realizujgcych zadania gminnego programu
profilaktyki oraz zadania Narodowego Programu Profilaktyki;

7) udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom, stowarzyszeniom i osobom realizujgcym zadania
zwiazane z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych i uzaleznien;

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej problematyki uzaleznien oraz przemocy w
rodzinie;

9) zlecanie i finansowanie zadan (zawieranie umow i rozliczanie faktur) podmiotom realizujacym
zadania programu profilaktyki;

10) prowadzenie, w zakresie swojego dzialania, dzialalnosci wychowawczej i zapobiegawcze]
polegajacej na:

a) promocji zdrowego stylu zycia,
b) tworzeniu placéwek prowadzacych dzialalno$é zapobiegawcza w Srodowiskach zagrozonych
uzaleznieniem.

§ 49. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obronnosci, Zarzadzania Kryzysowego i

Obrony Cywilnej nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie srodk6w na realizacje zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
2) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:

a) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

b) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu obrony cywilnej Gminy,

¢) planowanie niezbednych przedsigwzigé ukierunkowanych na ochrong mieszkaficow Gminy

oraz zapewnienia warunkow koniecznych do przetrwania w sytuacjach kryzysowych,
d) organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,
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3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

e) prowadzenie magazynu obrony cywilnej oraz catoksztaltu spraw zwiazanych z gospodarka
materialowo-techniczng, w tym legalizacji, konserwacji i biezgcych napraw sprzetu,

f) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej scentralizowanego systemu alarmowego Gminy,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony:

a) planowanie $rodkdéw na realizacje zadan obronnych,

b) realizacja ustawowych zadan w zakresie obronnosci,

c) opracowanie rocznych planéw zasadniczych przedsigwzigé w zakresie spraw obronnych oraz
ich realizacja,

d) organizacja akcji kurierskiej,

e) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych oraz rzeczowych na rzecz obrony,

f) organizacja szkolen obronnych,

rejestrowanie materialow niejawnych o klauzuli ,,poufne” i ,zastrzezone™;

zatatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem niewybuchdéw i niewypatéw znalezionych na terenie

gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych;

wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych;

obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;

wspotpraca z Policja i Straza Miejska w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa

obywateli;

10) wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w zakresie realizowanych zadan.

)
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

9)

§ 50. Do zadan Komendanta Miejsko-Gminnego OSP nalezy:

analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia Gminy oraz inicjowanie przedsiewzieé
zmierzajacych do uzyskania optymalnych warunkow w tym zakresie;

przygotowywanie projektéw rozmieszczenia strazy pozarnych na terenie Gminy oraz realizacja
zadan wynikajacych z plandw sieci strazy pozarnych;

wspoltdziatanie w organizowaniu strazy pozarnych oraz przygotowywanie ich do dziatan
ratowniczych;

analizowanie przeprowadzonych dzialan ratowniczych oraz inicjowanie przedsiewzigé
zmierzajacych do poprawy ich efektywnosci;

sprawowanie nadzoru nad jednostkami ochotniczych strazy pozarnych poprzez:

a) prowadzenie inspekcji gotowosci bojowej,

b) organizowanie ¢wiczen taktyczno-bojowych,

organizowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem gminnych zawoddéw
sportowo-pozarniczych oraz udzielanie pomocy jednostkom przygotowujgcym sie do zawoddow;
planowanie potrzeb materialowo-technicznych oraz opracowywanie planu wykorzystania
srodkow finansowych przeznaczonych na cele ochrony przeciwpozarowej w Gminie ze
szczegolnym uwzglednieniem potrzeb w sprzet pozarniczy i ochrony osobistej strazaka;
inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie poprawy stanu technicznego straznic, zaopatrzenia
wodnego i srodkow tacznosci;

inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zapewnienie wlasciwych warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy w strazach pozarnych;

10) udzielanie pomocy w prowadzeniu inwentaryzacji sprzetu w jednostkach OSP;

11) udziat w przegladach operacyjno-technicznych jednostek OSP;

12) udzial w zebraniach w jednostkach OSP;

13) udzial w naradach i szkoleniach organizowanych przez Komendanta Powiatowego Passtwowej

Strazy Pozarnej lub innych organdw.
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1.

§ 51. Stanowiska ds. Audytu:

Do zadas audytora nalezy badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu

kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzedem, a w szczegolnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizmdw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowe),

3} oceng przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych w Urzedzie oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy,

4) ocene zabezpieczenia mienia Urzedu,

5) oceng efektywnosci i gospodarnosei wykorzystywania zasobdw Urzedu,

6) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu z
planowanymi wynikami i celami,

7) ocene dostosowania dziatan Urzedu do przedstawionych wezesdniej zalecen audytu lub
kontroli,

8) sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktorym przedstawia w
sposéb jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

3. Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania Urzedu.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Rozdzial VIHI
OBIEG KORESPONDENCJI W URZEDZIE.
§ 52. 1. Czynnosci kancelaryjne:

1) zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie ustalone s na podstawie
instrukc¢ji kancelaryjnej dla urzgddw;

2) instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow w
Urzedzie,

3) postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panistwowa lub stuzbowa (informacje
nigjawne) okresiajg odrgbne przepisy,

4} w Urzedzie obowiazuje system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji;

5) w procesie obiegu dokumentacji nieelektronicznej wykorzystywane sg narz¢dzia informatyczne:

a) SELWIN - ewidencja ludnosci,

b) USCWIN -- akta stanu cywilnego;

c) System Wydawania Dowodéw Osobistych (SWDO),

d) Ksiggowosé Budzetowa — Podatki,

e) Oplaty Lokalne — deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu:
1) do odbioru korespondencji z placowki pocztowej upowaznieni sg pracownicy Urz¢du majacy
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2)

3)

stosowne upowaznienie;
pracownik ds. obstugi kancelaryjnej przekazuje korespondencje do dekretacji Burmistrzowi, pod
jego nieobecnos¢ Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi, po czym przygotowuje ja do odbioru
przez poszczegdlne referaty i stanowiska;
odbidr korespondencii nastepuje w sekretariacie Urzedu za potwierdzeniem odbioru w dzienniku
korespondencyjnym przez kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika zastepujacego, jak
rowniez pracownika na samodzielnym stanowisku, kazdego dnia do godziny 13-tej.
Wyzej wymienione czynnosci dotyczg rowniez kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
jeshi pisma dotycza spraw, co do ktorych kierownicy takich jednostek zalatwiaja sprawy w imieniu
Burmistrza.
3. Korespondencja i przesylki pocztowe przyjmowane sg wylacznie przez sekretariat Urzedu.

4. Zabrania sie przyjmowania korespondencji bezposrednio w poszczegSinych komorkach

organizacyjnych Urzedu z pominigciem sekretariatu z wytaczeniem:

1) wnioskow o wydanie dowoddw osobistych oraz zgloszen meldunkowych;

2) wnioskéw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarcze;.

5. Ustala si¢ nastepujace zasady przyjmowania i rejestracji korespondencji:

1) korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to:

a) nadanie korespondencji pieczgci i daty wplywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu);

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do pieczeci
wplywu na korespondencji;

¢) wpisanie do rejestru korespondencji symboliki pism wchodzacych.

2. korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie i niezwlocznie
kierowana do Biura Rady;

3. zarejestrowana korespondencja podlega przekazaniu do dekretacji Burmistrzowi;

4, po dokonaniu czynnosci dekretacji sekretariat dokonuje ostatecznego podzialu przesylek na
poszczegoine komorki organizacyjne Urzedu;

5. wydawanie korespondencji odbywa si¢ za pokwitowaniem w rejestrze korespondencji
przychodzacej.

6. Okresla sie rodzaje przesylek wplywajacych do Urzgdu, ktore nie beda otwierane w
sekretariacie:

1) adresowanych imiennie, ktdre przekazuje sie adresatom. Jezeli okaze sig, Zze korespondencja ta nie
mialfa charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedklada jg do zareiestrowania i opatrzenia
wlasciwg pieczegcia i numerem rejestru;

2) wartosciowe, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

3) przesyiki niejawne opatrzone stosowna klauzula;

4) ofert przetargowych dotyczacych zamdwien publicznych;

5) ofert w konkursach dotyczacych pozytku publicznego, konkursach dotyczgeych finansowania
roZwoju sportu;

6) ofert dotyczacych naboru na wolne stanowisko.

7. Korespondencja wysytana:

1) korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sadowym
wysylana jest listami poleconymi lub za dowodem dorgczenia;

2) referaty i samodzielne stanowiska pracy wysylajg korespondencje¢ zwykia za posrednictwem

sekretariatu.
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Rozdzial IX
ZASADY WYMIANY INFORMACJI I WSPOLDZIALANIA.

§ 53. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan.
Wspoipraca ta obejmuje w szezegdlnosei:

1} przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostgpniania prowadzonych akt i rejestrow, w
zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowari;

2) sporzgdzanie kopii, odpisdw i wyryséw z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie
Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;

4) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do ziozenia wniosku o dofinansowanie ze Zrodet
zewnetrznych;

5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.

2. Wspélpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezgco, w sposéb umozliwiajacy terminowe i
sprawne wykonanie zadan, bez koniecznoéci wydawania polecen przez przetozonych i zachowania
zasady pisemnosci.

3. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosei lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci, decyzje o
zakresie wspdlpracy podejmuje Burmistrz lub czionek Kierownictwa Urzedu.

Rozdzial X
PODPISYWANIE KORESPONDENCJI ZEWNETRZNEJ 1 INNYCH DOKUMENTOW.

§ 54. 1. Do wylgcznej wiasciwosci Burmistrza nalezy podpisywanie nastgpujacych pism i

dokumentow:

1} zarzadzen, pism okdlnych i regulaminéw wewnetrznych;

2} kierowanych do organdw naczelnych i centralnych, wojewody, marszatka wojewodztwa, starosty;

3) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwiazku z prowadzonymi
przez nie postgpowaniami kontrolnymi;

4) zwiazane ze wspolpraca z zagranica;

5) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych;

6) listy gratulacyine;

7) upowaznienia i pelnomocnictwa;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu lub jego pracownikdw w sprawach
bezposrednio nadzorowanych,

2. Dokumenty i pisma inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja:

1) Sekretarz, Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie z ustalonym podzialem
zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) Kierownicy referatdéw w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, nie zastrzezone do
podpisu przez inne osoby.

3. Dokumenty przedkiadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia imienna na
jednej z kopii (z lewej strony pod treécig pisma} przez osobe sporzadzajgea, kierownika komorki
organizacyjne) oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego — jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym. Jezeli dokument okresla czynnosé prawna powodujaca
powstanie zobowiazan pienigznych — do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika.
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Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji administracyinej odpowiada za merytoryczng

prawidlowos¢ przygotowywanych projektow.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokument6ow finansowych.

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okresionych w instrukgji kancelaryjne;j.

6. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie stosowane

sg w szczegolnosci:

1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 I1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.);

2) Zarzadzenia Burmistrza w sprawie:

a) wykonywania czynnosei kancelaryjnych,

b) zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

§ 55. 1. W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych projekt pisma
przygotowuje komorka organizacyjne wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial X1
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I
ZARZADZEI(I BURMISTRZA.

§ 56. 1. Akty prawne wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach i przepisach
wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisow ogélno-kompetencyjnych w sprawach
realizacji okreslonych zadan lub ustalania sposobu postepowania.

2. Projekty uchwat opracowuja komorki organizacyjne Urzedy, do ktorych zakresu dzialania nalezy
przedmiot uchwaty.

3. Jezeli przedmiot uchwatly nalezy do zakresu dzialania kilku komérek organizacyjnych, projekt
opracowuja wspolnie ich przedstawiciele, a funkcje koordynatora peini komorka wyznaczona przez
Burmistrza lub Sekretarza,

4. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i jego tres¢ merytoryczna jest
kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 21 3.

5. Projekty uchwat pochodzace od jednostek organizacyjnych gminy sporzadzaja i parafuja
kierownicy tych jednostek i przedkladaja wraz z opinig prawng radcy prawnego.

6. Przy przygotowywaniu projektow uchwal stosowac nalezy odpowiednio rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r, w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Z
2016r., poz. 283).

7. Projekt uchwaly winien zawieraé:

1) nazwe aktu, numer, okreslenie organu wydajacego w pelnym brzmieniu, datg wydania oraz tytut
(sprawy, ktorej dotyczy);

2) po czesci nagidwkowej nalezy umiesci¢ podstawg prawna przez powolanie w pelnym brzmieniu
odpowiedniej ustawy wraz ze wszelkimi zmianami;

3) kolejnosé przepiséw uchwaly powinna by< nastepujaca: przepisy ogolne, przepisy szczegdlowe,
przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie;

4) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaly - w formie zalgcznika.
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8. W fazie opracowania projekt powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez kierownikéw komorek
i jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli
powoduje skutki finansowe.

9. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on wymaganiom
okreslonym w niniejszym zataczniku wycofuje go.

10. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwolaé spotkanie
konsultacyjne z udziatem wnioskodawcy, radcy prawnego i innych merytorycznie zainteresowanych
0s6b.

I1. Przygotowanie projektéw uchwatl i innych materialéw sesyjnych winno nastgpic¢ z takim
wyprzedzeniem, aby umozliwi¢ dostarczenie materialéw radnym i przewodniczacym organow
wykonawczych jednostek pomocniczych w terminach wynikajacych ze Statutu Gminy.

12. Projekty uchwal i inne materialy sesyjne przekazywane sa Sekretarzowi w terminie przez niego
ustalonym, a nastepnie Zarzadzeniem Burmistrza przekazywane sa do Biura Rady Miejskiej.

§ 57. 1. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowuja w ramach swoich kompetencji Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw, samodzielne stanowiska lub pod ich nadzorem
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Przy przygotowywaniu projektdw zarzgdzen Burmistrza stosowac nalezy odpowiednio
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow, o ktéorym mowa w § 57 ust. 6.

3. W szezegdinosci nalezy stosowad nastepujace zasady:

1) redakcja aktow (zarzadzen) powinna by¢ jasna, zwiezla i wykluczajaca dowolnosé interpretacii.
Tres¢ projektu powinna odpowiadac zasadom pisowni polskiej, a uzyte okreslenia jezykowe i
techniczne winny by¢ stosowane w powszechnym uzyciu,

2) do projektu aktow winno dotgczad sig zwigzle uzasadnienie wskazujgce potrzebe i cel wydania
aktu prawnego;

3) przy opracowywaniu aktéw prawnych poszczegdlne grupy przepiséw powinny byé
uporzadkowane wedlug ukiadu formalnego przy zastosowaniu w szczegdlnosci podziatu na: -
rozdzialy, ktorych kolejno$¢ oznacza si¢ cyframi rzymskimi, - paragrafy, ktérych kolejnosé
oznacza si¢ cyframi arabskimi, - ustgpy, ktdrych kolejnos¢ oznacza sie cyframi arabskimi z
kropka, - punkty, ktérych kolejnos¢ oznacza si¢ cyframi arabskimi z nawiasem;

4} w przypadku potrzeby zastosowania wykazdow, wzordw, formularzy, schematow, zbiorczych
danych liczbowych itp. nalezy je przygotowac w formie zalacznika.

§ 58. 1. Projekty zarzadzen Burmistrza przygotowywane sa w dwoch egzemplarzach. Jeden
opatrywany jest parafa przez przygotowujgcego projekt, a w zakresie zgodnosei merytorycznej przez
kierownika referatu oraz przez Sekretarza.

2. Projekty zarzadzen Burmistrza moga zawiera¢ rowniez opini¢ radcy prawnego. Jezeli radca
prawny nie zglasza uwag, co do zgodnosdci projektu z prawem i zasadami techniki prawodawczej,
sklada parafe na projekcie zarzadzenia Burmistrza. W innym przypadku dokonuje na projekcie
stosownej adnotacji.

3. W przypadku, gdy zarzadzenie wywoluje skutki finansowe jego projekt wymaga uzyskania
stanowiska Skarbnika (parafa badz adnotacja).

§ 59. 1. Zaopiniowane projekty zarzadzen Burmistrza kierownicy referatow przekazujg
Sekretarzowi, ktéry po zaparafowaniu przekazuje j¢ Burmistrzowi.
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2. Podpisane przez Burmistrza zarzadzenia rejestrowane sg (nadanie numeru i daty) w rejestrze
zarzadzen prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Lgcznie z rejestrem
prowadzony jest zbior zarzadzen opatrzonych parafami.

3. Po zarejestrowaniu zarzadzenia Burmistrza Referat, o ktérym mowa w ust. 2 przekazuje kopie
zarzgdzenia autorowi projektu celem wdrozenia w zycie.

Rozdzial XI1
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA [ ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE.

§ 60. 1. Obshiga interesantow:

1) indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreélonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego, przepisach szczegolnych oraz w zarzgdzeniu wojewody wydanym w trybie
art. 35 § 4 K.P.A okredlajgcym rodzaje spraw, ktore mozna zalatwi¢ w terminach skréconych;

2) pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujge si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spolecznego;

3) odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z okreslonymi zakresami obowigzkéw;

4) kontrole 1 koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wniosk6w i petycji sprawuje Kierownik
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

5) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zobowigzany jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkladania ich
Burmistrzowi;

6) ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdine dotyczace
zwlaszeza organizacji 1 zatatwiania skarg, wnioskow i petyciji;

7) sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw;

8) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg.
wnioskéw i petycji wplywajacych do Urzgdu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé
interesantow przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i kierownikow referatow.

2. Pracownicy obshigujacy interesantdéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujgcych przepisow,

2) rozstrzygnigcie sprawy, w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

4) powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

5) informowanie o przystugujgcych srodkach odwotawezych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

3. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub za
posrednictwem internetu.
4. Przyjmowanie interesantow:

1) Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki, ktore sg urzedowym
dniem przyjmowania interesantow;

2) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i kierownicy referatéw przyjmuja interesantdw w sprawach skarg
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3)

4)

i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwo$ci czasowych;

pracownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow w ciggu
catego dnia pracy Urzedu;

z przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoly.

Rozdzial X111
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE.

§ 61. Na podstawie umowy o prace jest sprawowana w Urzedzie obstuga prawna. Do zadan radcy

prawnego nalezy:

D

2)
3)

4)

)

6)

7
8)

opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym, formalnym i prawnym projektéw aktéw prawnych Rady
i Burmistrza, a takze regulamindw, porozumien, statutow, umow, listéw intencyjnych, odwiadezen
i innych pism lub dokumentdw, majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw
obshugiwanego Urzedu;

udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Burmistrza;
wykonywanie na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza zastgpstwa procesowego przed sadem w
sprawach dotyczacych dzialania Gminy;

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy oraz wspdldziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyinego;

konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu faktycznego lub
zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omowienie i wyjasnienie przepiséw prawa,
znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania
lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania;

udzial w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy lub innego
stosunku prawnego, w sytuacji, gdy radca prawny nie wystgpuje, jako pelnomocnik, a tylko
doradca lub cztonek zespolu negocjujacego;

udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym;

sygnalizowanie o razgcym lub powtarzajgcych sie naruszeniach prawa w dzialalnoscei Urzedu.

§ 62. 1. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym i faktycznym nalezy uzyskaé

opini¢ prawng radcy prawnego co do legalnosci projektu rozstrzygnigcia lub zamierzonego toku
postgpowania.

2. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego, jako specjalisty w dziedzinie prawa

i zawiera wyrazong na pismie rozwini¢tg oceng prawna stanu faktycznego zamierzonego dzialania
(zaniechania) lub przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego:

D
2)

3)
4)

3)

opinia prawna sporzgdzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek;

wniosek, o ktorym mowa w punkcie 1 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy zalaczy¢ niezbedne dokumenty;

dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego;

radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentdw
niezbgdnych do sporzgdzania opinii prawnej;

termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
zlozenia wniosku.

3. O opinig prawna moga wystapi¢: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

kierownik referatu i pracownik na samodzielnym stanowisku.

4. W celu uzyskania opinii nalezy dokladnie przedstawic zagadnienie, ktérego ma dotyczy¢ opinia

prawna, wskaza¢ watpliwosci prawne w formie pytan oraz udostepni¢ do wykorzystania
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skompletowane akta sprawy, a takze w miarg potrzeby niepublikowane akty prawne lub stanowiska
resortow wigzace si¢ z przedstawionym zagadnieniem.

5. Wystapienie w celu uzyskania opinii prawnej w sprawie, ktéra ma by¢ zatatwiona w okre$lonym
terminie, winno nast¢powac ze stosownym wyprzedzeniem w stosunku do terminu zalatwienia
sprawy, umozliwiajac wszechstronne rozwazenie wszystkich okolicznosci prawnych wystepujgcych w
sprawie. Minimalny termin dia radcy wynosi w takich sprawach 3 dni, a w sprawach
skomplikowanych pod wzgledem faktycznym i prawnym 7 dni od dnia przedstawienia sprawy - w obu
przypadkach nie dtuzej niz 10 dni.

6. Terminodw okredlonych w ust. 5 nie stosuje si¢ w sprawach wymagajacych niezwlocznego
dziatania,

7. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, zwracajacy sie o opinie prawna winien poinformowaé
o terminie zalatwienia pod wzgledem merytorycznym opiniowanej sprawy.

8. W innych sprawach opinie prawne udzielane sa nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
przedstawienia sprawy.

9. Tryb postgpowania okreslony w ust. 1 i 2 dotyczy rowniez projektéw uchwat Rady, zarzadzen
Burmistrza, porozumien i uméw.

10. Nie wydaje sie opinii prawnych w sprawach prostych i typowych, ktorych zatatwienie wymaga
znajomosci podstawowych przepiséw prawnych w zakresie dziatania danego stanowiska pracy.

§ 63. 1. Zastgpstwo prawne i procesowe wykonywane jest na podstawie imiennego
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2. Postgpowanie sadowe wszczyna sie na wniosek Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika referatu.

3. Wniosek winien zwigzle okreslac stan faktyczny sprawy, wskazywaé laczace sie ze sprawg
dokumenty, ktére moga by¢ wykorzystane jako dowody oraz osoby mogace przyczynié si¢ do
wyjasnienia sprawy.

4. Jezeli wskazane dokumenty bgdg wykorzystane w sprawie jako dowody, wnioskujacy o
wystgpienie na droge sadowa winien dolgczy¢ je do wniosku w formie i iloéci uzgodnionej z radca
prawnym. Natomiast, gdy stanowisko poparte ma by¢ dowodami z przestuchania $wiadka, podaé
nalezy jego imig i nazwisko, miejsce zamieszkania lub pobytu oraz wskaza¢ okolicznosci, ktore maja
by¢ stwierdzone jego zeznaniem.

5. Tryb postgpowania okreslony w ust. 2-4 dotyczy przypadkow wykonywania zastgpstwa
procesowego za strong powodowa.

§ 64. 1. W sprawach, w ktérych Gmina (Urzad) jest strong pozwang, otrzymany pozew oraz inne
dokumenty wlasciwa komérka organizacyjna niezwlocznie przekazuje do radcy prawnego, podajac
rownoczesnie na pismie wlasne merytoryczne stanowisko co do zarzutow i stwierdzen zawartych w
pozwie oraz informujac o posiadanych dowodach w sprawie.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. | stosuje si¢ odpowiednio w przypadkach, gdy pozew wplynie
do radcy prawnego za posrednictwem Burmistrza z tym, ze stanowisko whasciwych komorek
organizacyjnych przekazywane jest na wniosek radcy prawnego.

3. Za prawidlowe i terminowe przekazywanie informacji i materialow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2
ponosi odpowiedzialnos¢ kierownik referatu, ktérego wiasciwosci dotyczy dane postepowanie
sagdowe.

§ 65. W sprawach spornych prowadzonych przez radcg prawnego, kierownicy referatéw nie moga
bez uzgodnienia z nim podejmowac czynnosci procesowych oraz wydawaé stronie przeciwnej
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odpiséw korespondencji wewnetrznej, badz opinii prawnych dotyczacych sprawy, zaréwno w czasie
prowadzenia pertraktacji ugodowyc6, jak rowniez w toku calego postepowania.

§ 66. 1. Ostateczne dyspozycje co do biegu spraw, a w szczegdlnosei co do wytoczenia
powodztwa, wniesienia badz zaniechania wniesienia $rodka odwolawczego, uznania roszezenia w
catosci lub czgsei, zawarcia ugody itp. wydaje Burmistrz, po rozpatrzeniu stanowiska merytorycznej
komdrki organizacyjnej i radcy prawnego.

2. Od zasady okreslonej w ust. | jest mozliwe odstgpstwo w przypadkach spraw niebudzacych
watpliwosci pod wzglgdem faktycznym i prawnym oraz gdy zachodzi koniecznos$é niezwlocznego
dzialania - w szczegdlnosci gdyby niepodjecie takiej czynnosci moglo spowodowaé przedawnienie
roszczenia lub utratg terminu. O mozliwosci zastosowania odstepstwa decyduje Burmistrz.

§ 67. 1. Orzeczenia konczace postepowanie w danej instancji, a skierowane bezposrednio do
Burmistrz lub kierownika referatu, winny by¢ bezzwlocznie wraz z adnotacija o dacie wptywu
przekazane radcy prawnemu wykonujgcemu zastgpstwo w danej sprawie, ktory wyrazi opinig, co do
mozliwosci wniesienia Srodka odwolawczego i przedstawi ja Burmistrzowi i kierownikowi
wlasciwego rzeczowo referatu lub wskaze dalszy tok postepowania przedkiadajac swoje stanowisko
Burmistrzowi.

2. Postanowienia ust. I dotycza odpowiednio wszelkich pism procesowych.

§ 68. Radca prawny informuje o prawomocnym orzeczeniu podmiot, na wniosek ktérego wszczete
zostalo postgpowanie sadowe Tub ktdrego orzeczenie dotyczy, jezeli Gmina bylo strong pozwana.

Rozdzial XIV
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH.

§ 69. 1. Do skladania zamowieni na pieczgcie urzedowe dla poszezegdlnych referatéw oraz picczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Sekretarz dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z Instrukeja
Kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.

3. Zlecenie podpisuje Burmistrz, Zast¢gpca Burmistrza lub Sekretarz badz Skarbnik.

4. Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez Sckretarza w prowadzonym Rejestrze Pieczeci
Urzgdowych.

5. Rejestr pieczgei zawiera: liczbg porzgdkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji pieczeci.
Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z
pobranych pieczeci.

1. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczecia nagtéwkowa
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, pieczecia okragia z godiem panstwowym i napisem w otoku
Burmmistrz Miasta i Gminy Mrocza oraz pieczgcig imienng Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza z upowaznienia Burmistrza, badz upowaznionego pracownika.

8. Pieczg¢ Urzgdowa Okragla z godlem panistwowym i napisem w otoku Urzad Miasta i Gminy w
Mroczy uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosdei odpisdw pism z
oryginatem, wlasnorgcznosci podpisow — jezeli dokumenty te podpisuje Sekretarz.
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9. Pieczgcie urzgdowe przechowywane sa w szafie pancernej. Za ich przechowywanie
odpowiedzialne jest stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej.

Rozdzial XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 70. 1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje
Burmistrz Miasta i Gminy wydajgc odrebne zarzadzenie.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do wlasciwoéci Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 71. 1. Integralng czgs¢ regulaminu organizacyjnego stanowia zalaczniki okreslajace:

1) Strukture organizacyjna Urzg¢du wraz z symbolikg - Zalacznik Nr 1;

2) Schemat organizacyjny Urzedu - Zatacznik Nr 2. 1
2. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

Lp. Nazwa stanowiska Etat Symbol
1 2 3 4
1. |Burmistrz Miasta i Gminy 1 B
2. | Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy 1 ZB
3. |Sekretarz Miasta i Gminy 1 Sz
4. |Skarbnik Miasta i Gminy 1 SK
1  |Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich RO
5. |Kierownik Referatu ]

6. |Stanowisko ds. kadr 1

7. |Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1

8. {Stanowisko ds. dowodow osobistych i Archiwum 1
Zakladowego

9. |Stanowisko ds. obstugi administracyjnej i p.poz. ]

10. |Stanowisko ds. kancelaryjnych 1

11. |Stanowisko ds. Obstugi Biura Rady 1

12. | Stanowisko ds. zamowien publicznych 1 S8z

13.  |Stazysci, zgodnie z zawartymi umowami z PUP

II  |Referat Finansowo-Budietowy RF

14.  |Kierownik Referatu ]

15, |Stanowisko ds. plac i

16. | Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat 2

17. | Stanowisko ds. finansowych 4

18. |Stanowisko ds. dochodow 1

19. |Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat 1

IIT  |Referat R9lnichva, Gospodarki Nieruchomosciami i RR
Ochrony Srodowiska

20. [Kierownik Referatu 1

21. |Stanowisko ds. gospodarki niemichomosciami 1

22. |Stanowisko ds. gospodarki gruntami 1

23. | Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1

24. | Stanowisko ds. lesnictwa i drog 1
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

URZEDU MIASTA 1 GMINY W MROCZY

IV |Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej RI
25. |Kierownik Referatu 1
26. |Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej 1
27. |Stanowisko ds. budownictwa 1
28. |Stanowisko ds. programéw pomocowych 1
V  |Referat Obslugi Administracyjnej i Promocji RP
29. |Kierownik Referatu 1
30. |Stanowisko ds. promocji 1
31. |Stanowisko ds. obshugi informatycznej 1
V1 |Referat Obslugi Komunalnej RK
32. |Kierownik Referatu 1
33. |Stanowisko ds. gospodarki zasobami mieszkaniowymi 1
34, |Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1
35. |Pracownicy obstugi komunalnej Gminy i Urzedu 11
36. |Pracownicy w ramach prac publicznych, zgodnie z
zawartymi umowami z PUP
VII Straz Miejska SM
37. |Komendant Strazy Miejskiej 1
38. |Straznicy Strazy Miejskiej 2
VIII (Urzad Stanu Cywilnego USC
39. |Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego zRO
IX |[Samodzielne stanowiska
40. |Radca prawny 0,75 SRP
41. |Stanowisko ds. Audytu (umowa zlecenie) 1 SSA
42, {Stanowisko ds. Obronnosci, Zarzadzania Kryzysowego i 1 S0C
Obrony Cywilnej
RAZEM 53,75
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