ZARZADZENIE Nr 0050242023
BURMISTRZA MIASTA [ GMINY MROCZA

z dnia A g .grudnia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust.2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz.40 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, w brzmieniu

stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu do zapoznania si¢ z niniejszym Zarzadzeniem
i zlozenie o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z jego trescia.
2. Oswiadczenia nalezy ztozy¢ do Sekretarza Miasta i Gminy w terminie do 29 grudnia 2023 r.
3. Kierownikow komérek organizacyjnych zobowigzuj¢ do dostosowania zakreséw czynnosci

w terminie do 30 stycznia 2024 r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.63.2023 z dnia 23 maja 2023 r. Burmistrza Miasta i
Gminy Mrocza w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy
Mrocza.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zalacznik do
ZARZADZENIA Nr 0050:42023
BURMISTRZA MROCZY

z dnialS. grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY W MROCZY

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) Zakres dzialania i zadania Urzedu;

2) Organizacje pracy Urzgdu i zasady funkcjonowania;

3) Zakres dzialania i kompetencje kierownictwa i komérek organizacyjnych Urzedu;

4) Obowigzki kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu;

5) Obieg dokumentéw w Urzedzie;

6) Zasady podpisywania pism;

7) Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza;

8) Organizacjg przyjmowania obywateli w sprawach skarg, wniosk6éw i petyciji;

9) Zasady obstugi prawnej w Urzedzie;

10) Strukturg organizacyjng i schemat organizacyjny;

2. Obowiazki Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy jako zakladu pracy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy, obowigzki pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy, zasady dyscypliny pracy oraz inne
sprawy zwigzane z porzadkiem pracy okresla "Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
wprowadzony w drodze odrebnego zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;

3. Zasady wynagradzania pracownikow okres§la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mrocza;

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

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Mroczy;

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza;

5) Zast¢pey Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastgpce Burmistrza Mroczy;

6) Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mroczy jako organ wykonawczy
i Rade¢ Miejska jako organ stanowiacy;

7) Sekretarzu, Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Sekretarza Miasta i Gminy,
Skarbnika Miasta i Gminy;

8) Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Mroczy,



9) Komdree organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie;

10) Gminnej jednostce organizacyjnej— nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowa, instytucje
kultury Gminy Mrocza;

11) Jednostke pomocnicza — nalezy przez to rozumieé solectwo lub osiedle w Gminie Mrocza;

12) Kierownika Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mroczy.

2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
4) Statutu Gminy Mrocza;
5) niniejszego regulaminu;
6) uchwal Rady Miejskiej w Mroczy oraz zarzadzefi Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

§3

1) Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Mrocza.

2) Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

3) Siedziba Urzedu jest miasto Mrocza. Urzad Miasta i Gminy mieéci si¢ w budynku potozonym
w Mroczy przy Placu 1 Maja 20.

4) Siedziba komérki organizacyjnej Strazy Miejskiej miesci sie w Mroczy przy Placu 1 Maja 20.

5) Urzad jest pracodawcy, zakladem pracy, dla zatrudnionych w nim pracownikéw
W rozumieniu przepisdw prawa pracy, reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

§4

1) Urzad czynny jest w dniach: w poniedziatek, rod¢, czwartek w godzinach od 7.00 do 15.00, we
wtorek od godziny 7.00 do 16.00, w piatek od godziny 7.00 do 14.00.

2) Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja zgodnie z miesigcznym grafikiem shuizb przygotowywanym
przez Komendanta Strazy Miejskiej.

3) Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w niedziele, Swieta i inne dni, w godzinach
uzgodnionych z zainteresowanymi.

4) System czasu pracy ustala Burmistrz w Regulaminie Pracy Urzedu.

5) Dni dodatkowo wolne od pracy Burmistrz ustala w trybie odrgbnego zarzadzenia.

§5

Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach pracy
1 organizacji Urzedu, w jego siedzibie znajduja sie tablice informacyjne:

1) przed wejsciem do Urzedu tablica informujgca o podjetych przez Rade Miejska uchwatach,
wydanych przez Burmistrza Mroczy zarzadzeniach, obwieszczeniach, przetargach,
ogloszeniach sadowych, i innych ktérych wymég podania do wiadomosci publicznej jest
obowigzkowy;

2) w Biurze Obshlugi Klienta tablica informujagca o komoérkach organizacyjnych Urzedu
i jednostkach organizacyjnych gminy z podaniem numeru biura;

3) o ogloszeniach organizacyjno-kadrowych — tj. w sprawach naboru na stanowiska urzednicze
oraz dotyczacych organizacji pracy urzgdu, w tym informacji o przyjmowaniu obywateli
w sprawach skarg i wnioskéw przez Przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza Miasta
i Gminy Mrocza, Zastepce Burmistrza i kierownikéw komérek organizacyjnych;

4) przed drzwiami biurowymi kazdego pomieszczenia biurowego dostepna jest tabliczka
z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska stuzbowego pracownika.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAYL.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§6
1. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy - okre$lone ustawami, Statutem Gminy i uchwalami Rady Miejskiej,
Zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy;

2) zlecone - z zakresu administracji rzagdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktow normatywnych;

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) inne - wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.

2. Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) podzialu zadan komdrek organizacyjnych i Kierownictwa Urzedu oraz ich wzajemnego
wspoldzialania.

§7

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wykonywania zadafi z zakresu administracji publicznej w sprawach
indywidualnych, w tym prowadzenia postgpowan, wydawania decyzji, postanowie,
zaswiadczen 1 innych aktéw administracyjnych;

2) zapewnienie wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organ6w Gminy,
w tym zapewnienie prawidlowej realizacji zamoéwien publicznych;

3) przyjmowanie i obstuga interesantéw;

4) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji;

5) planowanie i realizacja budzetu gminy;

6) zapewnienie niezbednych materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatalnosci Urzedu
wynikajacych z realizacji planu pracy Rady Miejskie;j;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej i posiedzen
Komisji Rady Miejskiej;

8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

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

¢) przechowywanie akt sprawy;

d) prowadzenie archiwum i przekazywanie akt do archiwum.

10) realizacja obowigzkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
Z przepisami prawa pracy;

11) realizacja innych obowiazkéw i uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz uchwat i zarzadzen organéw gminy;

12) zapewnienie jawnosci dziatania organéw gminy oraz dostgpu obywateli do informacji
publicznej, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z innych ustaw. Podstaws informacji
o dziatalnosci Urzgdu jest Biuletyn Informacji Publicznej oraz procedury zalatwiania
indywidualnych spraw, terminy, oplaty oraz $rodki odwotawcze stanowia Katalog Uslug
umieszczonych na stronie www.mrocza.pl i na stronie podmiotowej BIP (bip.mrocza.pl/).



Rozdzial IIT

ORGANIZACJA URZEDU

§8

1) Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2) Strukturg organizacyjng Gminy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
oznaczone odpowiednio symbolami:
1)  Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich— RO;
2) Referat Finansowo- Budzetowy — RF;
3)  Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska — RR;
4)  Referat Inwestycji — RI;
5)  Referat Obslugi Komunalnej — RK;
6)  Referat Obshugi Administracyjnej i Promocji — RP;
7)  Urzad Stanu Cywilnego — USC;
8)  Straz Miejska- SM;
9)  Samodzielne stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego- OC.
2. Przyjmuje si¢ oznaczenia symbolami nast¢pujace stanowiska:
1)  Bummistrz Miasta i Gminy — BM;
2)  Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy — ZB;
3)  Sekretarz Miasta i Gminy — SE;
4)  Skarbnik Miasta i Gminy — SK.

3. Burmistrzowi Miasta i Gminy Mrocza podlegaja nize] wymienione gminne jednostki
organizacyjne oznaczone odpowiednio symbolami:
1)  Gminny Zespo6t Obstugi Oswiaty — GZOO;
2)  Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — MGOPS;
3)  Szkola Podstawowa im. Wojska Polskiego w Mroczy;
4)  Szkola Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Witostawiu;
5)  Przedszkole Miejskie w Mroczy;

instytucje kultury:
6)  Miejsko- Gminny Osrodek Kultury i Rekreacji — MGOKIR;
7)  Miejsko- Gminna Biblioteka Publiczna — Biblioteka;

4. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy
1 Skarbnika Miasta i Gminy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.
5. W razie nieobecnosci Burmistrza, w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Urzedu
zastgpuje go Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta i Gminy.
6. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.
7. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace 0séb, o ktérych mowa w ust.6.
8. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzg¢du wprowadzonej niniejszym regulaminem do
rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy w zakresie
wykonywania zadafi publicznych Burmistrz moze powotaé zespoly lub komisje.
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§10

Komérki organizacyjne dzielg si¢ na stanowiska pracy. Komérkami kieruja kierownicy,
a samodzielnymi stanowiskami osoby nadzorujace zgodnie ze struktura organizacyjna.

Straza Miejska kieruje Komendant Strazy.

Burmistrz ustala zakresy czynnosci zadan, uprawniefi i obowigzkéw pracownikéw na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz
moze w drodze zarzadzenia powolywaé petnomocnikéw, zespoly robocze lub zespoly doradcze.
Burmistrz moze upowaznia¢ poszczegélnych pracownikéw Urzedu do realizacji okreslonych
zadan.

Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami komoérek organizacyjnych a samodzielnymi
stanowiskami rozstrzyga Burmistrz lub Sekretarz Miasta i Gminy.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

- Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie

i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy poprzez swoja prace daza do osiagania wyznaczonych przez Urzad i Gmine celéw
i zadan w spos6b szybki, efektywny, skuteczny, oszczedny oraz zgodny z budzetem gminy.
Pracownicy Urzgdu s zobowigzani dziata¢ zgodnie z przepisami prawa i zasadami Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie przydzielonych zadah, z zastrzezeniem
o ktéorym mowa w ust.5.

. W sytuacji przydzielenia pracownikowi zadari obejmujacych swym zakresem dwie rézne komérki

organizacyjne pracownik moze podlega¢ wigcej niz jednemu przetozonemu.

. Pracownik moze réwniez otrzymywaé zalecenia i polecenia od innych uprawnionych pracownikéw

pod warunkiem, Ze jest to jednoznacznie uregulowane w obowigzujacych dokumentach Urzedu lub
poinformowat go o tym bezposredni przefozony. Wszelkie watpliwosci w tym zakresie zglasza sie
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje ostateczng decyzje.

§12
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i IZECZOWY,
z uwzglednieniem zasady starannosci. Zasady gospodarowania mieniem gminnym okredla
odrgbne zarzadzanie Burmistrza.
Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami prawa zamoéwien publicznych
i zarzadzen Burmistrza.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§13

Zasady podpisywania pism;

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg:
1) Zarzadzenia,
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2) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje skierowane do Burmistrza;

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania, ktérych w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu;

5) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

8) odpowiedzi na informacje publiczne;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl sobie.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadaf, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

3. Skarbnik Miasta i Gminy podpisuje pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
Referatu Finansowo- Budzetowego.

4. Burmistrz moze udzieli¢ upowaznienia do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych
Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi Miasta i Gminy.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zada.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja pisma w zakresie udzielonego upowaznienia,
zwigzane z zakresem dzialania komérki, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, decyzje
administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza, pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérki organizacyjne;.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie zastosowanie maja zasady Instrukcji
kancelaryjne;j.

§ 14

Burmistrz upowaznia w formie pisemnej pracownikéw do podpisywania okreslonych dokumentow.
Upowaznienia sg rejestrowane oraz przechowywane w aktach osobowych pracownikéw. Rejestr
Upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza prowadzony jest przez Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich (RO).

. W urzedzie obowiazuja zasady postgpowania w zakresie udzielania przez Burmistrza Miasta

1 Gminy Mrocza upowaznieni i pelnomocnictw pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, wprowadzone w drodze
odrebnego zarzadzenia.

§15

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym akty administracyjne, podpisuja je czytelnie
swoim podpisem (imi¢ i nazwisko) lub parafuja w przypadku przystawienia imiennej pieczeci
stuzbowej. Podpisy lub parafki umieszcza si¢ na kosicu tekstu projektu pisma wraz z data
przygotowania.

Kierownik Komérki organizacyjnej, akceptujac pismo do czystopisu, podpisuje je czytelnie
swoim podpisem (imi¢ i nazwisko) lub parafuje w przypadku postawienia imiennej pieczeci
stuzbowej. Podpisy lub parafki umieszcza si¢ na koficu pisma wraz z datg akceptacji.

Wykaz wzoru podpiséw pracownikéw prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§16

W sprawach dotyczacych zakresu kilku komérek organizacyjnych projekt pisma przygotowuje
komoérka organizacyjna wyznaczona przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.



Rozdzial VI
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
§17

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w  Urzedzie okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegélowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzgdzie oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja.
Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice prawnie chroniona lub skarbowg okreslaja
odrebne przepisy.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Do biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
w szczegllnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw Burmistrz powierza osobie wyznaczonej do czynnosci
kancelaryjnych i prowadzenia archiwum, w drodze odrebnego zarzadzenia.

List¢ rodzajéw przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore nie sa otwierane przez Biuro Obstugi
Klienta (Kancelaria) lub sekretariat okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
wprowadzona w drodze odrebnego zarzagdzenia Burmistrza.

W sekretariacie Urzgdu prowadzony jest zbiér dokumentacji w zakresie spraw:

1) RO.2600. zrodla zaopatrzenia (zamowienia) na zakupy;

2) RO.031. porozumienia zawarte z Gmina;

3) RO.032 umowy zawarte z Gming i Urzedem,

4) RO.032 umowy powierzenia danych osobowych;

5) RO.074 opinie prawne;

6) RO.152.1 petycje adresowane do Burmistrza;

7) RO.1431 informacja publiczna;

8) RO.271 oraz RO.271 umowy w trybie zamdéwieni publicznych;
9) RO.0530. kontakt z mediami.

§18

1) Korespondencja wptywa do Urzedu poprzez:

a) tradycyjng poczte za posrednictwem punktu kancelaryjnego, zwanego Biurem Obslugi
Klienta, dalej BOK, zlokalizowanym na parterze budynku;

b) poczte e-mail na adres: urzad@mrocza.pl;

¢) e-Puap na adres elektronicznej skrzynki podawczej: /v0sicj895c/skrytka;

2) W przypadku pozostawienia pisma przez interesanta bezposrednio na stanowisku pracy,
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ pismo do BOK-u celem rejestracji i przekazania do
dekretacji.

3) Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace i wychodzace.

4) Sekretariat przekazuje korespondencje przychodzaca do Burmistrza, a nastepnie do Sekretarza
Miasta i Gminy do dekretacji lub do Burmistrza w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci
Sekretarza.

5) Po dokonanej dekretacji korespondenciji sekretariat dokonuje jej rozdzialu do wiasciwych
komorek organizacyjnych.

6) Korespondencja adresowana do Rady Miejskiej jest zarejestrowana, bez otwierania przesytki a
nastepnie niezwlocznie kierowana do Biura Rady.

7) Odbior korespondencji przez kierownika komérki organizacyjnej lub upowaznionej przez
niego osoby nastgpuje w sckretariacie za potwierdzeniem odbioru w dzienniku




korespondencyjnym. Kierownik komérki organizacyjnej zobowigzany jest co najmniej raz
dziennie odbieraé korespondencje.

8) BOK lub pracownik sekretariatu informuje telefonicznie Kierownika komérki organizacyjnej
o korespondencji oznaczonej jako Pilna. Charakter terminowosci wynika z tresci pisma.

9) Korespondencja adresowana do gminnej jednostki organizacyjnej oraz do spotki prawa
handlowego z udzialem gminy, jest odbierana w sekretariacie Urzedu za potwierdzeniem
odbioru. Odbidér korespondencji z Urzgdu dokonywany jest na podstawie udzielonego na
pisSmie przez kierownika jednostki organizacyjnej upowaznienia, przekazanego do Burmistrza.
Korespondencja adresowana do jednostki organizacyjnej jest co najmniej raz dziennie
odbierana.

10)Pisma przedktadane do podpisu Burmistrza przyjmowane sg przez sekretariat Urzedu do
godziny 12.00 kazdego dnia, za wyjatkiem wtorku do godziny 13.00 i pigtku, do godziny
11.00. Kazde pismo przekazane po wskazanych godzinach moze zostaé¢ podpisane nastepnego
dnia roboczego.

11)Komoérki organizacyjne przekazuja do BOK korespondencje do wystania do godziny 14.00,
za wyjatkiem wtorku do godziny 15.00 i pigtku do godziny 13.00.

12) BOK obshlugujg pracownicy po uprzednim przeszkoleniu z zakresu znajomosci Instrukcji
kancelaryjnej, Polityki kluczy i Regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz posiadajacy
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

13) Do odbioru korespondencji z placéwki pocztowej upowaznieni sa imiennie wyznaczeni przez
Burmistrza pracownicy Urzedu.

14) Pracownik zobowigzany jest do przekazywania kserokopii lub scanéw dokumentacji
niezbednej do analizy. Jezeli zachodzi koniecznosé przekazania dokumentacji w oryginale
pracownik zobowigzany jest do jej przekazania na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

15) Po rozwigzaniu umowy pracownik zobowiazany jest do zapewnienia niezwlocznego wydania
przez obstluge prawng wszelkich posiadanych przez obshuge oryginaléw dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem umowy.

16) Jeden egzemplarz protokohu, o ktérym stanowi pkt 14 powyzej, otrzymuje Sekretarz Miasta
1 Gminy.

Rozdzial VII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW UCHWAL 1 ZARZADZEN

§19

Projekty uchwat i zarzadzefi opracowuja komérki organizacyjne w zakresie dziatania komérki
organizacyjne;j.

Jezeli przedmiot uchwaly lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komérek
organizacyjnych, projekt opracowuja wspdlnie Kierownicy, a funkcj¢ koordynatora pelni komérka
wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza. Jezeli projekt uchwaty wywoluje skutek finansowy
uchwata wymaga zaopiniowania przez Skarbnika Miasta i Gminy.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly lub zarzadzenia i jego tresé
merytoryczng jest kierownik komoérki organizacyijnej.

Projekt uchwaty Kierownik komoérki organizacyjnej przedstawia do zaopiniowania przez obstuge
prawna.

Projekty zarzagdzen Kierownik komérki organizacyjnej moze przedstawié¢ do zaopiniowania przez
obstuge prawng, w zaleznosci od stopnia ztozonosci projektu zarzadzenia.

Po zaopiniowaniu przez obshuge prawna Kierownik przekazuje w dwoch egzemplarzach do
Sekretarza Miasta i Gminy. Szczegélowy tryb postgpowania z projektami uchwal okreslony
zostaje w drodze oddzielnego pisma Sekretarz Miasta i Gminy.

Redagowanie projektow uchwal i zarzadzen odbywa sie przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawecze;.

Projekt zarzadzenia przedkladany do podpisu Burmistrza wymaga akceptacji i podpisu przez
kierownika komoérki, ktérego dzialalnosci dotyczy, a jezeli projekt zarzadzenia lub uchwaly
wywoluje skutki finansowe wymaga uzgodnienia i podpisu Skarbnika.



10.

11.

12.

13.

—

W przypadku, gdy projekt zarzadzenia lub uchwaly nie odpowiada wymaganiom stanu prawnego
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza przekazuje akt prawny do ponownego rozpoznania.

W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
moze zorganizowa¢ spotkanie konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, obstugi prawnej i innych
merytorycznie zainteresowanych oséb.

Rejestr uchwal prowadzony jest w Biurze Rady Miejskiej. Biuro Rady przechowuje dokumentacje
zwigzang z opiniowaniem projektéw uchwatl.

Rejestr zarzgdzen Burmistrza jako organu i kierownika Urzedu prowadzi Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich. Zbiory zarzadzen dostgpne sa w sekretariacie Urzedu oraz zamieszczane sa
na stronie BIP Urzedu i w wewnetrznej sieci Intranet.

Kazda komérka organizacyjna zobowigzana jest do gromadzenia dokumentacji zwigzanej
z opiniowaniem projektéw zarzadzen.

Rozdzial VIII

KONTROLA ZARZADCZA
W URZEDZIE

§ 20

. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza.

Zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okre$lone sa odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

W ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnegtrzna. Procedura
prowadzenia kontroli wewngtrznej okreslona jest odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial IX

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA OBYWATELI
W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW ORAZ PETYCJI

§ 21

. Pracownicy Urzgdu s3 obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw

obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spolecznego.

. Zasady postgpowania w sprawach dotyczacych organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg

i wniosk6w wniesionych przez obywateli okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1060 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§22

. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek,

w godzinach od 8.00 do 14.00. Sekretariat prowadzi kalendarz przyjeé interesantéw.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza, interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdy wtorek,

w godzinach od 8.00 do 14.00 przyjmuje Zastgpca Burmistrza lub osoba wyznaczona przez
Burmistrza.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy i Kierownicy komérek
organizacyjnych przyjmujg interesantéw, w kazdy wtorek w godzinach od 8.00 do 14.00, a ponadto
kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskOw powierza sie Referatowi
Organizacyjnemu i Spraw Obywatelskich.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.



6. Informacja o wskazaniu Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przyjmujacego
1 rozpatrujgcego skargi i wnioski, podana jest na tablicy ogloszefi Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy (tablica na parterze — ogloszenia organizacyjno-kadrowe).

Rozdzial X
ORGANIZACJA PETYCJI

§23

1) Koordynowaniem rozpatrywania petycji skiadanych do Burmistrza zajmuje sie Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2) Rejestr petycji skladanych do Burmistrza oraz dokumentacja zwigzana z udzieleniem
odpowiedzi prowadzona jest przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

3) Rejestr petycji sktadanych do Rady Miejskiej prowadzi Biuro Rady Miejskie;.

4) Petycje podlegajg rozpatrzeniu zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

1))
2)

3)

Rozdzial X1
DZIALALNOSC LOBBINGOWA

§24
Koordynowaniem rozpatrywania wystgpien o charakterze dzialalnoéci lobbingowej jest
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
Rejestr wystapiefi oraz dokumentacja prowadzona jest przez Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich w sekretariacie Urzedu.
Spos6b postepowania pracownikéw Urzedu wobec dziatan podejmowanych przez podmioty
wykonujace dzialalnos¢ lobbingows o ktérej mowa w art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005
r. o dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa oraz czynnosci z zakresu
zawodowej dzialalnosci lobbingowej bez wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych
zawodowa dzialalno$¢ lobbingowa okresla Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza w sprawie wprowadzenia Instrukeji sposobu postepowania pracownikéw
Urz¢du Miasta i Gminy w Mroczy wobec dzialaii podejmowanych przez podmioty
wykonujace zawodows dzialalnos¢ lobbingows oraz podmioty wykonujace bez wpisu do
rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dzialalno$ci lobbingowej.

) Rozdzjal XII
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnieri kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

kierowanie i zarzadzanie komorka organizacyjna w spos6b zapewniajacy optymalna realizacje
zadan komorki i ponoszenie odpowiedzialnosci przed Burmistrzem lub Sekretarzem, oraz
Skarbnikiem w zakresie finansowym;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi im pracownikami i sprawowanie
nadzoru nad wykonywanymi przez nich obowigzkami;

zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami prawa realizowania zadain przez
podleglych pracownikéw;

zapewnienie cigglosci organizacji pracy komorki organizacyjne;j;

ustalanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikow
kierowanej komorki;

nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism
wplywajacych i wychodzacych z komoérki zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

10



7) wnioskowanie w sprawach nagradzania, awansowania, karania pracownikéw oraz udzielania
urlopu wypoczynkowego;

8) prawo uczestnictwa w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej Komisji;

9) dbalos¢ o powierzone mienie, sprzet biurowy i wyposazenie biurowe;

10) prawo zglaszania wnioskéw w zakresie usprawnien pracy komérki organizacyjnej i Urzedu;

11) informowanie Burmistrza o realizacji zadafn komérki;

12) przekazywanie informacji o realizacji uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza;

13) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zalecen pokontrolnych i audytu wewnetrznego;

14) sprawowanie kontroli zarzadczej, w tym wykonywania, monitorowanie skutecznosci
poszczegdlnych elementdéw kontroli zarzadczej i ocenianie systemu kontroli zarzadczej;

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorem nad funkcjonowaniem spétek z udzialem
gminy;

16) nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi;

17) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czeéci dotyczacej zadan komorki
organizacyjnej;

18) wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie
zadan.

§ 26

Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych wlasciwe dzialanie organéw gminy, a w szczegdInosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie w ramach udzielonych
pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego,

2) terminowe i staranne prowadzenie akt sprawy i dokumentacji powstajacej w komoérce
organizacyjnej;

3) zapewnienie bezpieczenistwa dokumentéw publicznych;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych powszechnie obowiazujacych oraz
uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza,

5) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji z realizacji zadan;

6) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen oraz realizacja zadaf z nich wynikajacych;

7) wspolpraca z komisjami Rady Miejskiej w wykonywaniu ich zada,

8) wspolpraca administracjg rzadows, jednostkami panstwowymi, spétdzielczymi, prywatnymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji zadan;

9) przygotowywanie sprawozdan statystycznych,

10) opiniowanie zmian regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej oraz innych aktow
prawnych;

11) wspétdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, petycji, postulatow;

12) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i
jego realizacja zgodnie z wydatkiem, B

13) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy we wszelkich dziataniach
wywolujacych zobowigzania finansowe;

14) sprawdzanie, opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur,
rachunkéw i innych dowodéw ksiggowych wedlug klasyfikacji budzetowej zgodnie z
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw;

15) sprawne i rzetelne prowadzenie obshugi klienta Urzedu;

16) wspétuczestnictwo w opracowywaniu kart ustug dla mieszkanicéw;

17) udzielanie i udostgpnianie informacji publicznej;

18) przygotowywanie projektéw uméw zlecenia, o dzielo i innych cywilno-prawnych w ramach
kompetencji komorki organizacyjnej i ponoszenie odpowiedzialnoéci za jej merytoryczng
tresc;

19) przestrzeganie zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych, w tym ponizej wymaganego
progu zamowienia, zgodnie z obowigzujagcym w Urze¢dzie regulaminem;

20) terminowe przygotowywanie projektu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
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21) inicjowanie zmian dotyczacych usprawniania organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym
kierowanej komoérki organizacyjne;j;

22) udzielania informacji i wyjasnieri kontroli wewnetrznej przy realizacji oceny kontroli
zarzadezej 1 prowadzonej kontroli wewnetrznej oraz kontroli zewnetrznej;

23) wspblpraca z audytorem wewnetrznym;

24) wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie realizacji
powierzonych zadan;

25) udzielanie pomocy jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

26) zapewnienie przestrzegania ochrony danych osobowych przetwarzanych w komorkach
organizacyjnych;

27) wlasciwe przechowywanie pieczeci, pieczatek i drukéw scistego zarachowania;

28) racjonalne i efektywne wykorzystanie skladnikéw majgtkowych Gminy;

29) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

30) przestrzeganie zasad wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

31) wspéluczestniczenie w dziataniach w zakresie promocji i rozwoju Gminy;

32) realizacja zadan wynikajacych z dokumentéw strategicznych Gminy, w szczegblnosci
Strategii Rozwoju, sprawowanie biezacego monitoringu wskaznikéw i rezultatow;

33) biezace monitorowanie przepiséw prawa i jego przestrzeganie w zakresie spraw objetych
wykonywaniem zadan w ramach komorki organizacyjnej;

34) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestnictwo w szkoleniach, zgodnie z procedura
szkolen obowigzujaca w Urzedzie;

35) wlasciwe i terminowe wykonanie zadan przydzielonych przez przetozonego;

36) przestrzeganie Kodeksu Etyki i innych obowiazujaeych aktéw prawnych;

37) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej i skarbowej;

38) przestrzeganie tajemnicy statystycznej;

39) znajomos¢ i przestrzeganie zasad bhp i ppoz.;

40) przestrzeganie Procedury ewakuacji pracownikéw, interesantéw oraz mienia Urzedu;

41) zapoznanie si¢ z regulaminem monitoringu;

42) konsultowanie z przelozonymi sposobu prawidlowego wykonywania powierzonych
obowigzkow;

43) wspdldzialanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi dzialajacymi na terenie gminy;

44) prowadzenie dokumentacji fotograficznej zdarzefi w ramach komérki organizacyjnej;

45) wspélpraca z organami administracji publiczne;j i innymi instytucjami;

46) przestrzeganie dyscypliny pracy i czasu pracy;

47) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;

48) ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

49) przestrzeganie procedury postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzedzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych;

50) uczestnictwo w spotkaniach i naradach pracowniczych oraz w zespolach zadaniowych
powolywanych przez Burmistrza;

51) zapewnienie w ramach komoérki organizacyjnej zasady zastgpstwa podczas nieobecnosci
pracownika;

52) zapewnienie protokolamego przekazania dokumentacji oraz sprzetu biurowego w przypadku
zmiany pracownika na stanowisku pracy, protokot przekazania dostarczany jest do Sekretarza
Miasta i Gminy;

53) aktualizowanie na stanowisku pracy aktéw prawnych stanowiacych podstawe realizowanych
dziatan;

54) monitorowanie zmian przepiséw prawa w zakresie dzialania komérki organizacyjne;j;

55) wykonywanie zadan z zakresu realizowanych przez gmine zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego;

56) informowanie Burmistrza o stwierdzonych nieprawidlowosciach badz zachowaniach
mogacych mie¢ wplyw na realizacje powierzonych zadan.
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Rozdzial X111

ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA MIASTA I GMINY, SKARBNIKA MIASTA I GMINY

§27
BURMISTRZ MROCZY — BM

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza Mroczy nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

3) przygotowywanie projektéw uchwal Rady, okreSlanie sposobu ich wykonywania,
wykonywanie uchwat Rady (w tym wykonywanie budzetu Gminy);

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

5) wnioskowanie do Rady o powolanie lub odwotanie Skarbnika Miasta i Gminy;

6) powolywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych;

8) prowadzenie polityki personalnej i wynagradzania wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

9) wykonywanie budzetu gminy;

10) odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg gminy;

11) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okreSlonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

12) gospodarowanie mieniem komunalnym;

13) skladanie oswiadczent woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem;

14) udzielanie pelnomocnictw i upowazniefn kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz pracownikom Urzedu;

15) kierowanie Urzgdem Miasta i Gminy i reprezentowanie go na zewnatrz;

16) wydawanie zarzadzen zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Urzedu;

17) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych;

18) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

19) dokonywanie okresowej oceny Kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu;

20) upowaznianie pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

21) skladanie Radzie Miejskiej migdzy sesjami Rady okresowych sprawozdafi ze swojej
dzialalnosci;

22) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

23) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

24) rozpatrywanie petycji;

25) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

26) pelienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

27) pehienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

28) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

29) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej przez
instytucje, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne
dzialajace na terenie Gminy;

30) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem czynnosci zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony oraz wspéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie
administrowania rezerwami osobowymi;

31) koordynowanie na terenie gminy dzialan w sytuacjach kryzysowych dotyczacych zwalczania
i likwidacji nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych;

32) koordynowanie funkcjonowaniem krajowego systemu ratowniczo- gasniczego na obszarze
gminy w zakresie ustalonym z wojewods;

33) zapewnienie zorganizowania i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych;
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34) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy;

35) wspolpraca z organami policji, prokuratury, strazy pozarnej i innymi jednostkami w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

36) dokonywanie analizy o§wiadczeri majatkowych os6b zobowiazanych;

37) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

38) powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy swojemu Zastepcy lub Sekretarzowi
Gminy;

39) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady Miejskiej i Statutu Gminy.

§28
ZASTEPCA BURMISTRZA- ZB

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2) zastgpstwo Burmistrza w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, oraz ustaleniem wynagrodzenia
Burmistrzowi,;

4) przejgcie zadan i kompetencji burmistrza w przypadku przemijajacej przeszkody.

§29
SEKRETARZ MIASTA I GMINY - SE

Do zadan Sekretarza Miasta i Gminy nalezy:

1) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem i organizacja Urzedu, dyscypling pracy,
upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

3) prowadzenie nadzoru nad terminowoécia wykonywania zadan przez pracownikéw Urzedu;

4) zapewnienie przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu materialéw niezbednych
do podejmowania przez Burmistrza decyzji i zarzadzen;

5) nadzorowanie prowadzenia ewidencji zarzadzen organu i kierownika urzedu oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg;

6) nadzorowanie prowadzenia zbioru uméw i porozumien;

7) koordynowanie spraw w zakresie udzielania odpowiedzi na informacje publiczng;

8) koordynowanie spraw w zakresie udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

9) dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu;

10) realizacja budzetu Gminy w zakresie nadzorowanych zadan;

11) zatwierdzanie do wyplaty lacznie ze Skarbnikiem Gminy kwot wydatkéw sprawdzonych
merytorycznie przez upowaznionych do tego pracownikéw;

12) koordynowanie zadaniami w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j;

13) monitorowanie i wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadczej;

14) nadzo6r nad stanem kontroli zarzagdezej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy;

15) prowadzenie kontroli wewngtrznych w zakresie kontroli zarzadczej;

16) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

17) wskazywanie propozycji zmian personalnych;

18) aktualizowanie Regulaminu Organizacyjnego i struktury organizacyjnej;

19) aktualizowanie Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wynagradzania;

20) nadzorowanie aktualnosci Regulaminu Naboru na wolne stanowisko urzednicze, Procedury
szkolen;

21) uczestnictwo w pracach komisji Rady Miejskiej w zakresie opracowywania Statutu Gminy
ijego zmian;
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22) aktualizowanie Statutéw jednostek pomocniczych;
23) koordynowanie prac w zakresie sporzadzania raportu o stanie gminy;
24) kierowanie referatem i sprawowanie nadzoru nad Referatem Organizacyjnym i Spraw

Obywatelskich;
25) nadzér nad przestrzeganiem regulamindéw: wynagradzania, pracy, instrukcji kancelaryjnej,
okresowych ocen pracownikéw, naboru na wolne stanowiska urzednicze,  stuzby

przygotowawczej oraz organizowania egzaminu ja konczacego;

26) koordynowanie procesem dokonywania okresowych ocen pracowniczych;

27) wspélpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie przestrzegania w Urzedzie
przepis6w ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

28) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji pieczeci i pieczatek Urzedu;

29) sprawowanie nadzoru nad Polityka kluczy;

30) wspolpraca z obshugg prawna;

31) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze statystyka publiczng i sprawowanie nadzoru nad
terminowoscig sporzadzania sprawozdati,

32) nadawanie i odbieranie uprawnien pracownikom urzedu w zakresie dostepu do portalu
sprawozdawczego GUS; .

33) prowadzenie dokumentacji postgpowan spraw sadowych przed sadami powszechnymi
i administracyjnymi;

34) przyjmowanie pism sagdowych w przypadku niemozliwosci doreczenia ich adresatowi,

35) nadzér nad prowadzeniem ewidencji informacji publicznej i koordynowanie w zakresie
udzielania odpowiedzi,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zewnetrzng oraz wewnetrzng oraz
nadzorowanie realizacji zaleceni pokontrolnych;

37) wspdlpraca z andytorem wewnetrznym;

38) prowadzenie dokumentacji prowadzonych audytéw wewnetrznych;

39) przyjmowanie i opiniowanie od kierownikéw komorek organizacyjnych wnioskéw w sprawach
personalnych;

40) dokonywanie analizy o$wiadczen majgtkowych oséb zobowiazanych do przedkladania
oswiadczen majgtkowych;

41) prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy (protokoléw i uchwatl zebrania
wiejskiego);

42) prowadzenie nadzoru nad procedurg ewakuacji pracownikéw, interesantéw oraz mienia Urzedu
Miasta i Gminy;

43) koordynowanie prac w zakresie przygotowania projektow uchwal Rady Miejskiej i innych
dokumentéw na sesj¢ Rady Miejskiej;

44) prowadzenia spraw Miasta i Gminy Mrocza w imieniu Burmistrza na podstawie udzielonego
upowaznienia;

45) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§30
SKARBNIK MIASTA I GMINY — SK

Do zadaf Skarbnika Miasta i Gminy, petnigcego obowiazki gléwnego ksiggowego nalezy:

1) odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

5) w uzgodnieniu z Burmistrzem sporzadzanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy
1 przestawianie wraz z projektem uchwaly budzetowej regionalnej izbie obrachunkowe;
iradzie;

6) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

7) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowo-ksiegowej,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych finanséw i rachunkowosci,
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8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych;

9) opracowywanie budzetu, w uzgodnieniu z Burmistrzem, w tym zbieranie i opracowywanie
materialéw w celu przygotowania projektu budzetu;

10) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

11) nadzorowanie i prowadzenie biezacej kontroli realizacji budzetu Gminy;

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzah
pieni¢znych (w tym dokonywanie koncowej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych);

13) zapewnienie starannego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

14) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie;

15) nadzorowanie i kontrola realizacji uchwalonego budzetu Gminy;

16) realizacja budzetu Gminy i przedstawianie Burmistrzowi sprawozdania z jego realizacji,

17) przygotowywanie zmian w budzecie w granicach uprawniefi i w zakresie ustalonym w prawie
o finansach publicznych oraz przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia,

18) ustalenie na podstawie uchwalonego budzetu szczegélowego podziatu dochodéw i wydatkéow
budzetowych;

19) prowadzenie rachunkowosci Gminy i Urzedu;

20) opiniowanie projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

21) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

22) nadzér nad realizacjg kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy
w zakresie standardéw kontroli zarzadczej odnoszgcej sie¢ do nadzoru nad mechanizmami
finansowymi;

23) przekazywanie soltysom informacji o wysokosci $rodkéw przypadajacych na dane solectwo
w ramach funduszu soteckiego;

24) podpisywania tytutéw wykonawczych z zakresu podatkéw i oplat lokalnych w systemie eTW;

25) podpisywania w imieniu Burmistrza decyzji podatkowych i decyzji administracyjnych w
zakresie dziatania Referatu Finansowo- Budzetowego;

26) wydawania postanowien, zaswiadczen w zakresie postgpowania podatkowego i z zakresu
post¢powania administracyjnego;

27) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

28) nadzér nad obstugg finansowo- ksiggowa;

29) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej;

30) nadzorowanie przestrzegania Instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatanin praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu;

31) kierowanie i nadzorowanie praca Referatu Finansowo- Budzetowego;

32) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadafh wynikajacych
z polecen lub upowazniert Burmistrza.

] Rozd’zial X1v
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 31

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH - RO

Do zadafi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
2)

3)

4

prowadzenie 1 obstuga: sekretariatu i Biura Obshugi Klienta;

przekazywanie korespondencji po dekretacji do wlasciwych komérek organizacyjnych, za
potwierdzeniem odbioru przez osoby upowaznione do odbioru korespondencii;

prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza oraz Zastgpcy oraz obstuga spotkan w gabinecie
Burmistrza, Zastepcy i Sekretarza;

prowadzenie terminarza korzystania z Sali im. Burmistrza Cigzynskiego;
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5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)
35)
36)

37)
38)

39)
40)

41)

42)
43)
44)
45)
46)

47)

obstuga interesantéw Urzedu, w tym udzielanie podstawowych informacji o §wiadczonych przez
Urzad ushugach;
prowadzenie rejestru zarzadzen oraz zapewnienie ich kompletnosci i publikacji;
prowadzenie rejestru uméw powierzenia danych osobowych;
prowadzenie, aktualizacja, udostepnianie lub wprowadzanie danych do rejestru umdéw;
prowadzenie rejestru informacji publicznych oraz zapewnienia terminowego udzielania odpowiedzi;
prowadzenia dokumentacji zwigzanej z petycjami i zapewnienie terminowego udzielania odpowiedzi;
prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci oraz dokumentacji z tym zwigzanej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi;
weryfikacja podpiséw elektronicznych;
potwierdzanie profilu zaufanego;
prowadzenie dokumentacji w zakresie wspdlpracy z mediami;
prowadzenie ksiazki ewidencji kontroli zewnetrznych;
prowadzenie kolegium Burmistrza;
pro;vg(c)l(z);enie zbioru protokoléw z narad z soltysami, zbioru opinii prawnych, zbioru zaméwiefi
nr ;
1(:>rowadzenie rejestru  wywieszanych ogloszen, komunikatéw i informacji na tablicach
informacyjnych Urzedu;
obshuga centrali telefonicznej, nadawanie i odbieranie fakséw w sekretariacie Urzedu,
prowadzenie skrzynki e-mail Urzedu urzad@mrocza.pl, e-Puap w Biurze Obstugi Klienta;
zlecanie przegladdw i biezacych napraw, konserwacji sprzetu biurowego;
opracowywanie rocznego zapotrzebowania prenumerate czasopism i publikacje naukowe;
zaopatrywanie Urzedu w sprz¢t biurowy i wyposazenie w materialy biurowe
i kancelaryjne;
zamawianie pieczeci i pieczatek urzedowych, prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek;
prowadzenie spraw pracowniczych;
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej pracownikow;
nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, stosowaniem kar porzadkowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy;
kontrola wykorzystywania przez pracownikow urlopéw pracowniczych;
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych planach kapitalowych;
zapewnienie obstugi administracyjnej i informacyjnej wobec uczestnika PPK i instytucji
finansowe;j 1 prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;
prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow;
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;
prowadzenie dokumentacji pracownikéw kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w ramach robdt publicznych i stazy;
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;
przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu prawa pracy;
prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk, opisu stanowisk z okre§leniem wymagan
kwalifikacyjnych, zakreséw_ czynnosci z podzialem na zadania, odpowiedzialnosé
i uprawnienia;
prowadzenie polityki szkoleniowej;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich
i uczniowskich;
zapewnienie przeprowadzania szkolenia wstepnego pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
organizowanie szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy;
prowadzenie spraw zwiagzanych z bhp i p.poz. w Urzedzie,
prowadzenie i aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego;
zapewnienie aktualnosci Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
prowadzenie ewidencji majatku, ksiggowosci oraz rachunkowosci ochotniczych strazy
pozarnych;
prowadzenie wykazu jednostek OSP na terenie gminy oraz Miodziezowych i dzieciecych
druzyn pozarniczych;
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48)

49)

50)

51)

52)

53)
54)

55)

56)
57)
58)

59)

60)
61)
62)

63)
64)
65)
66)
67)
68)
69)

70)
71)
72)
73)
74)

75)
76)

przygotowywanie projektu uméw z OSP w zakresie podejmowanych dzialan, o ktorych mowa
w art. 3 1 10 ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych;

ubezpieczanie strazakéw ratownikéw OSP i kandydatéw na strazakéw ratownikéw OSP oraz
cztonkéw od odpowiedzialnosci cywilnej i od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw, podczas
wykonywania powierzonych zadan;

zapewnienie przeprowadzania badan lekarskich strazakéw ratownikéw OSP i kandydatéw na
strazakéw, w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do udziatlu w dziataniach ratowniczych
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra ds. zdrowia z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie
przeprowadzania okresowych badan lekarskich strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej
oraz badan lekarskich kandydata na strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej;
zapewnienie przeprowadzania badan lekarskich strazakéw i kandydatéw na strazakéw
ratownikow OSP w celu stwierdzenia braku przeciwskazafh do udzialu w szkoleniu
podstawowym do udzialu w dziataniach ratowniczych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra ds.
zdrowia z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie przeprowadzania okresowych badan
lekarskich strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej oraz badan lekarskich kandydata na
strazaka ratownika ochotniczej strazy pozarnej;

przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalania wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego za
uczestnictwo w dziataniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub éwiczeniu, nie rzadziej
niz raz na 2 lata;

przeprowadzenie procedury zwigzanej z powolaniem lub odwolaniem Komendanta Gminnego
ochrony przeciwpozarowe;j;

prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych dla budynkéw i budowli stanowigcych wlasnosé
Gminy Mrocza - remizy OSP;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy w ramach ubezpieczen
komunikacyjnych oraz ubezpieczenia mienia od wszystkich ryzyk, sprzetu elektronicznego od
wszystkich ryzyk, odpowiedzialnosci cywilnej, nastepstw nieszczesliwych wypadkéw;
koordynowanie spraw zwigzanych ze zgloszona szkoda, prowadzenie dokumentacji;
przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw;

obsluga interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem;

zapewnienie w siedzibie danej jednostki organizacyjnej, w widocznym miejscu, umieszczenia
informacji wskazujacej komérke organizacyjna lub wyznaczonych pracownikéw przyjmujacych
oraz rozpatrujacych skargi i wnioski;

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw, i petycji;

prowadzenie obowigzkowej rejestracii i przechowywania skarg i wnioskow;

realizowanie zadan wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,
prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy;
prowadzenie rejestru instytucji kultury, prowadzenie ksiag rejestrowych dla kazde;j instytucii;
prowadzenie Biura Rady Miejskiej, obsluga Rady Miejskiej i jej komisji;

planowanie budzetu Rady Miejskiej i jego rozliczanie;

prowadzenie zbioru uchwat Rady Miejskiej, w tym aktéw prawa miejscowego;

zapewnienie glosowania jawnego na sesjach Rady Miejskiej za pomoca urzgdzen
umozliwiajagcych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu glosowan radnych lub
glosowania imiennego;

zapewnienie transmitowania i utrwalania obrad Rady Miejskiej za pomoca urzadzen
rejestrujacych obraz i dZzwigk.

zapewnienie udostgpniania nagran z obrad Rady Miejskiej w Biuletynie Informacji Publicznej
i na stronie internetowej gminy oraz w inny sposdb zwyczajowo przyjety;

zamieszczanie tresci interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi do publicznej
wiadomos$ci poprzez niezwloczng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej gminy, oraz w inny sposéb zwyczajowo przyjety;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej;

sprawowanie nadzoru nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi na informacje publiczne;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci;

sporzgdzanie wykazoéw dzieci i mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
placowek oswiatowych;

18



77)
78)
79)
80)
81)
82)
83)
84)
85)
86)
87)
88)
89)
90)
91)

92)
93)

94)
95)
96)
97)
98)

99)
100)

101)
102)
103)

104)
105)

106)

107)

108)

109)

prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly, pobyt czasowy;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem z pobytu stalego, czasowego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem wyjazdu poza gramice Rzeczypospolitej
Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej obywateli polskich;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem powrotu z wyjazdu poza granice na pobyt
CZasowy;

usuwanie niezgodnosci w programie Zrédlo;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;
nadawanie numeru PESEL i jego zmiana;
zastrzeganie oraz cofanie zastrzezenia numeru PESEL;
udoste¢pnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcéw oraz udoste¢pniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
wydawanie zaSwiadczen zawierajacych wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy, z
ewidencji ludnosci oraz RDO,;
przygotowywanie decyzji o odmowie wydania udost¢pnienia danych osobowych oraz
wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych z RDO;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ewidencji ludnosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i odmowa dowodéw osobistych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymiana i uniewaznieniem dowodu osobistego;
przyjmowaniem zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;
wprowadzanie i aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych
oraz w Rejestrze PESEL poprzez wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujacych sie¢ w tych
Rejestrach, na drodze elektronicznych zleceri do wiasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz
urzedoéw gmin;
udost¢pnianie lub odmowa udestgpniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie
Jjednostkowym danych z rejestru dowodéw osobistych;
ustalenie kodéw dla certyfikatu indentyfikacji i uwierzytelniania oraz certyfikatu podpisu
osobistego;
udostepnianie lub odmowa udostepniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
uprawnionym podmiotom, w tym teletransmisji;
prowadzenie dokumentacji w zakresie dowodéw osobistych, w tym zaktadanie kopert
dowodowych;

sprawdzanie danych w warstwie graficznej wydawanego dowodu osobistego oraz odciskéw
palcéw;

dokonywanie fizycznego anulowania przedtuzonego dowodu osobistego;
przyjmowanie zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatéw zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego;
wydawanie za$wiadczeft potwierdzajgcych dokonanie zgloszenia zawieszenia lub cofniecia
zawieszenia certyfikatow;

prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej;
przyjmowanie wnioskdéw o wpis do CEIGD;
udostepnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii;

przygotowywanie projektu programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii;

sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku gminnego programu profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii i efektéw jego
realizacji,

sporzagdzanie na podstawie ankiety opracowanej przez Centrum informacji z realizacji dziatan
wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii,
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110)

111)

112)

113)
114)

115)
116)
117)

118)

119)

przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania lub zmiany gminnej komisji
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

wspllpraca z Gminng Komisjas Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Miejsko-
Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie zadafi wynikajacych z Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania pelnomocnika Burmistrza w celu
realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz
przeciwdzialania narkomanii;

pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia maksymalnej liczby zezwolefi na
sprzedaz napojéw alkoholowych, zasad usytuowania miejsc sprzedazy i podawania napojéw
alkoholowych;

przygotowywanie projektéw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, zezwoleri na wyprzedaz zapasow
napojéw alkoholowych;

prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy (protokoléw i uchwal zebrania
wiejskiego);

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem  okresu pehienia funkcji soltysa,
prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen lub decyzji o odmowie wydania zaswiadczenia
zwigzanych z pelnieniem funkcji soltysa;

koordynowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscia lobbingows.

§32

REFERAT FINANSOWO- BUDZETOWY- RF

Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowiazujacych zasad klasyfikacji
budzetowej dochodow i wydatkéw;

biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o jego realizacji;
przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wajta w zakresie spraw finansowych
i budzetowych;

nadzorowanie prawidlowo$ci opracowywania planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy i planéw finansowych
jednostek;

sporzadzanie okresowych analiz realizacji planéw dochod6éw i wydatkow;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych;

podawanie do wiadomosci publicznej wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat
udzielono ulg, umorzen lub roztozono splate na raty;

10) zapewnienie prawidlowego rozliczania i terminowego odprowadzania dochodéw zwigzanych

z realizacjg zadafi z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami;

11) sporzgdzanie sprawozdafi z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan

z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

12) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu, w tym zapewnienie kontroli dokumentéw

pod wzgledem formalno-rachunkowym;

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;

14) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy, dla potrzeb sprawozdawczosci

z wykonania budzetu Gminy;
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15) prowadzenie w ramach budzetu gminy obstugi finansowej Funduszu Soleckiego, i funduszu
osiedlowego, w tym okresowe przygotowywanie informacji o wysokosci $rodkéw
przypadajacych i wykonanych przez dane solectwo (osiedle);

16) rozliczanie inwentaryzacji;

17) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

18) naliczanie odpisu i prowadzenie ewidencji $rodkéw pienigznych zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

19) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny, dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

20) przygotowywanie  list wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu, diet radnych
1 zryczaltowanych diet soltyséw, list ryczaltéw za korzystanie przez pracownikéw urzedu
z prywatnych samochodéw dla celow stuzbowych oraz oséb zatrudnionych w ramach umowy
z PUP;

21) prowadzenie dokumentacji $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, funduszu pracy i PFRON,

22) obshuga finansowa PPK;

23) obshluga programu Platnik w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw,
wyrejestrowywania pracownikow, zglaszania czlonkéw rodziny, rozliczania miesiecznych
deklaracji w zakresie ubezpieczenia spolecznego i zasitkéw chorobowych;

24) opracowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza dotyczacych
realizacji budzetu oraz podatkéw i oplat;

25) prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych, podatku
rolnego i le$nego oraz innych podatkéw;

27) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ordynacji podatkowej, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

28) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkéw i oplat;

29) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg w zaplacie podatkéw i oplat lokalnych
tj. umorzenie, odroczenie terminu platno$ci, roztozenie na raty;

30) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikow;

31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i oplat;

32) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

33) prowadzenie egzekucji nalezno$ci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
(wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych);

34) prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozktadania na
raty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,;

35) realizowanie zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;

36) sporzgdzanie sprawozdafn rzeczowo- finansowych z realizacji wyplat zwrotu podatku
akcyzowego;

37) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

38) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majgtkowego;

39) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o oplacie skarbowej;

40) finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, obstuga scentralizowanego podatku Vat
gminy;.

42) fakturowanie towarow i ustug oraz ewidencja ksiegowa;

43) wystawianie not ksiggowych, odsetkowych;

44) ewidencja i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania w zakresie mandatéw: ewidencja
ksiggowa mandatéw, wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych, sporzadzanie
miesigcznych sprawozdan z mandatow;

45) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadaf komorki organizacyjnej;

46) ksiggowanie dochoddéw z tytutu oplat za uzytkowanie mienia gminnego oraz mandatéw, kar
1 grzywien;

47) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkéw i oplat zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym m.in. dotyczacej udzielonej pomocy publicznej;

48) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym
i klubom sportowym;
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49) ewidencjonowanie w  ksiggach rachunkowych rozliczenia dotacji podmiotowych
i przedmiotowych;

50) windykacja podatkéw i oplat, naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

51) prowadzenie postgpowan w zakresie umarzania, odraczania terminu platnosci, rozkladania na
raty naleznosci niepodatkowych podlegajacych windykacji, przygotowanie rozstrzygnie¢ w
tych sprawach oraz opracowanie sprawozdan;

52) prowadzenie egzekucji administracyjnej podatkéw lokalnych i oplat oraz postepowan
zabezpieczajacych;

53) wspotpraca z bankami, KRUS, US, PFRON, GUS, PUP i instytucjami ubezpieczeniowymi,
sadami i komornikami w zakresie prowadzenia egzekucji administracyijnej i sadowej.

54) biezgca wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie zgodnosci ewidencji ksiegowej;

55) wspolpraca z Gléwnym Inspektorem Finansowym w zakresie przeciwdzialania praniu
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz aktualizacja Procedury postepowania w zakresie
przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie;

56) prowadzenie ksiggowosci Funduszu Mieszkaniowego.

§33
URZAD STANU CYWILNEGO - USC
Do zadani Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych;

2) rejestracja urodzefi, maltzefistw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osdb;

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

4) sporzadzanie i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego (skréconych, zupetnych, na
drukach wielojgzycznych) oraz zaswiadczen;

5) przechowywania i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

7) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzefski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;

8) wykonywanie zadai wynikajacych z Konkordatu miedzy Stolica Apostolska i RP z dnia 28
lipca 1993 r.;

9) prowadzenia korespondencji z placéwkami konsularnymi z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

10) prowadzenie archiwum USC;

11) wspdlpraca z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego, kosciolami i instytucjami w zakresie
rejestracji stanu cywilnego;

12) zapewnienie realizacji ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

13) prowadzenie postgpowari administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion
i nazwisk;

14) wspdlpraca z Wojewodg w sprawie nadawania medali za dlugotrwate pozycie matzenskie.

§34
REFERAT OBSLUGI KOMUNALNEJ - RK
Do zadan Referatu Obstugi Komunalnej nalezy:
1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2021 r. o ochronie praw
lokator6w, mieszkaniowych zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego;

2) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej ;
3) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu mieszkaniowego
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Gminy;

4) wylonienie i wspélpraca z zarzadca nieruchomosci wchodzacych w sklad zasobu
mieszkaniowego Gminy;

5) przeprowadzanie remontéw lokali nalezacych do gminnego zasobu mieszkaniowego na
podstawie potrzeb przedstawionych przez zarzagdce nieruchomosci;

6) obstuga administracyjna i techniczna Komisji Mieszkaniowej (zwolywanie posiedzen
Komisji Mieszkaniowej);

7) przekazywanie informacji o zawartych umowach najmu lokali do Referatu Rolnictwa;

8) prowadzenie postepowan zwigzanych z zawieraniem uméw na uzywanie lokalu oraz
rozwigzaniem umowy najmu lokalu, opréznieniem lokalu;

9) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w zakresie przydzialu
lokali z uwzglednieniem opinii Komisji Mieszkaniowej, zmiany najemcéw lokali,
wynajmowania lokali socjalnych, mieszkalnych oraz uzytkowych, a takze pomieszczeri
gospodarczych, przekwalifikowania lokali, zamiany lokali,

10) ustalania stawek czynsz6w za najem i dzierzawe lokali wchodzgcych w skiad
mieszkaniowego zasobu Gminy;

11) zbieranie danych o czynszach najmu i oglaszanie w Dzienniku Urzedowym;

12) przygotowywanie projektu wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

13) przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

14) okre$lenia zasad przeprowadzenia naboru wnioskéw o zawarcie umowy najmu lokali
mieszkalnych znajdujacych si¢ w budynku wielorodzinnym, w ramach inwestycji
realizowanej przez Spoleczng Inicjatywe Mieszkaniowa ,,KZN - Bydgoski” sp. z o.0.
z siedzibg w Inowroctawiu, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 pazdziernika
1995 r. o spolecznych formach rozwoju mieszkalnictwa;

15) realizowanie zadan zwiazanych z zagospodarowaniem i utrzymaniem mienia
komunalnego gminy;

16) ewidencja obiektow i urzadzen komunalnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem obiektami i urzadzeniami komunalnymi;

18) prowadzenie ksigg obicktéw budowlanych dla budynkéw i budowli stanowiacych
wiasno$¢ Gminy Mrocza (m.in. place zabaw, sitownie zewngtrzne, pozostale budynki
komunalne);

19) utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych;

20) zlecanie podmiotom zewn¢trznym $wiadczenia ushig komunalnych;

21) ustalanie wysokosci oplat za ustugi komunalne oraz zatwierdzanie cennikéw oplat za
ustugi komunalne (oplata targowa, oplaty za korzystanie z toalet publicznych, oplaty za
parkowanie w Strefie Platnego Parkowania);

22) prowadzenie gospodarki remontowej mienia komunalnego i Urzedu;

23) utrzymanie tablic ogloszeniowych i rozplakatowanie komunikatéw, informacji,
obwieszczen, zarzadzeri, uchwat, do wiadomosci publicznej w sotectwach i osiedlach;
24) montowanie tabliczek z nazwami ulic i placéw i oznakowania drogowego na obszarze

gminy;

25) utrzymanie drdg i pasa drogowego w okresie letnim;

26) zimowe utrzymanie drog i pasa drogowego zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza;

27) tworzenie warunkéw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci i porzadku na terenie
gminy;

28) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z ustawy z dnia 30 wrzesnia 1996 r. o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a dotyczacych gospodarki odpadami
komunalnymi (statymi);

29) ustalanie zakresu i sposobu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

30) prowadzenie kampanii informacyjno-edukacyjnej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi;

31) wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie utrzymania czystodci
i porzadku na terenie solectw;
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32) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

33) osigganie obowiazku zbilansowania przychodéw z oplat i kosztéw funkcjonowania
systemu gospodarki odpadami;

34) sporzadzanie sprawozdanh z realizacji zadan  z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi i przekazywanie do Marszatka Wojewédztwa i do WIOS;

35) przekazywanie do Marszatka wojewddztwa wykazu  podmiotéw wpisanych
i wykreslonych z rejestru dzialalnosci regulowane;;

36) ustalanie zobowigzanych do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami i ich
weryfikacja;

37) przeprowadzanie kontroli u wiascicieli nieruchomosci i podmiotéw odbierajacych odpady
komunalne;

38) prowadzenie deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

39) dokonywanie wpiséw i prowadzenic rejestru dziatalnosci regulowane] w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych;

40) nadzér nad funkcjonowaniem PSZOK-a i Skladowiska odpadéw innych niz niebezpieczne
i obojetne w miejscowosci Ostrowo gm. Mrocza;

41) weryfikacja i stala aktualizacja bazy danych wlascicieli nieruchomosci zamieszkalych
i niezamieszkalych oraz kompleksowa obstuga systemu informatycznego dotyczacego
gospodarki odpadami komunalnymi Gminy,

42) naktadanie kar pienigznych za zlozenie sprawozdania przez podmiot wpisany do rejestru
dzialalnosci regulowanej po terminie;

43) udostepnianie informacji o poziomach recyklingu i poziomach masy odpadéw ulegajacych
biodegradacji;

44) sporzadzanie rocznej analizy gospodarki odpadami komunalnymi;

45) podejmowanie dziatan zmierzajacych do osiggania wyznaczonych poziomdw recyklingu;

46) utrzymanie punktu zatrzyman zwierzat;

47) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu Miasta i Gminy oraz
obsluga pomieszczen gospodarczych w budynku (kottowni i instalacji CO);

48) prowadzenie zaopatrzenia budynku w $rodki i materialy czystosci;

49) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach
1 cmentarzach wojennych;

50) sprawowanie dozoru nad stanem grob6w i cmentarzy wojennych;

51) prowadzenie, aktualizacja gminnej ewidencji obiektéw grobownictwa wojennego oraz
dokonywanie wpisu do imiennej ewidencji nazwisk pochowanych Zoierzy oraz innych
ofiar konfliktéw zbrojnych;

52) dbatos¢ o stan techniczny miejsc pamigci narodowej i obiektéw zabytkowych;

53) wspolpraca z Referatem RP w zakresie ochrony nad zabytkami;

54) prowadzenie spraw zwigzanych ze Strefa Platnego Parkowania;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z Targowiskiem Miejskim ,,M6j Rynek”;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z toaletami publicznymi;

57) montowanie oznakowania polaczeri drég wewnetrznych z drogami publicznymi oraz
utrzymanie znakéw drogowych, sygnatéw drogowych lub urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego, zwigzanych z funkcjonowaniem tych potaczen;

58) zagospodarowywanie terendw zieleni, ich utrzymanie;

59) wydawanie zezwolenia na usunigcie drzewa lub krzewu z terenu nieruchomosci oraz
ustalanie oplat;

60) wymierzanie kar administracyjnych za uszkodzenie, zniszczenie, usuwanie drzew
i krzew6w bez zezwolenia;

61) obstuga techniczna imprez, uroczystoéci organizowanych przez Gmine Mrocza;

62) zapewnienie przewozu dzieci do szkét na terenie gminy Mrocza;

63) zapewnienie przewozu 0s6b z niepelnosprawnosciami na zajgcia terapeutyczne;

64) biezace utrzymanie i eksploatacja pojazdow.
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§ 35
REFERAT OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ I PROMOCJI - RP

Do zadan Referatu Obslugi Administracyjnej i Promocji nalezy:

1) przygotowywanie projektu uchwaly okreslajacej tryb i harmonogram opracowania projektu
strategii rozwoju gminy, w tym tryb konsultacji;

2) zapewnienie opracowywania i aktualizacji strategii rozwoju Gminy;

3) zapewnienie otaczania symboli Rzeczypospolitej Polskiej czcig i szacunkiem oraz realizacja
zadafi wynikajaca z ustawy z dnia 31 stycznia 1980 r. o godle, barwach i hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej i pieczeci panstwowych;

4) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjnych o Gminie, propagowanie
waloréw turystycznych, historycznych i patriotycznych Gminy, kreowanie wizerunku gminy;

5) prowadzenie Kroniki Miasta i Gminy;

6) zapewnienie materialéw promocyjnych Gminy;

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenistwie imprez
masowych;

8) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;;

9) zapewnienie spetienia wymagan formalno-prawnych i organizacyjnych imprezy;

10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach;

11) przygotowywanie rocznego zbiorczego ,JKalendarza imprez i wydarzed” na terenie Gminy
ijego aktualizowanie;

12) organizowanie uroczystosci gminnych oraz koordynowanie uroczystosciami organizowanymi
przez spolecznos¢ lokalng;

13) nawigzywanie i utrzymywanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami
sportowymi, z miastami i gminami krajéw europejskich;

14) realizacja zadan w zakresie upowszechniania turystyki;

15) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2023 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie;

16) prowadzenie dziatalnosci w sferze zadan publicznych, we wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego w zakresie odpowiadajacym zadaniom gminy;

17) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie realizacji zadan
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

18) konsultowania z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
cyt. wyzej ustawy, projektéw aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowe;j tych organizacji;

19) Zlecanie realizacji zadan publicznych w formie powierzania wykonywania zadan publicznych,
wraz z udzieleniem dotacji na finansowanie ich realizacji, lub wspierania wykonywania zadan
publicznych, wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacii;

20) Przygotowywanie projektu uchwaty okreslajacej szczegblowy sposéb konsultowania z radami
dzialalnosci pozytku publicznego lub organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 cyt. wyzej ustawy, projektéw aktéw prawa miejscowego w
dziedzinach dotyczacych dziatalno$ci statutowe;j tych organizaciji;

21) opracowywanie Programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego;

22) przedkladanie Radzie Miejskiej oraz publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej
sprawozdania z realizacji programu wspolpracy za rok poprzedni;

23) prowadzenie dzialalnosci pozytku publicznego na podstawic zlecenia realizacji zadan
publicznych;

24) realizacja zadania publicznego z pominieciem otwartego konkursu ofert;

25) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych;

26) przygotowanie uméw o powierzenie lub wsparcie realizacji zadan publicznych;

27) przeprowadzanie kontroli i oceny realizacji zadania publicznego;

28) nadzorowanie realizacji zadan publicznych w wyniku zawartych uméw,
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29) zlecanie organizacji pozarzadowej lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 cyt. wyzej
ustawy, z pominigciem otwartego konkursu ofert, realizacje zadania publicznego o charakterze
lokalnym lub regionalnym;

30) rozpatrywanie wniosku o realizacj¢ zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej;

31) powolywanie Gminnej Rady Dzialalno$ci Pozytku Publicznego jako organu konsultacyjnego i
opiniodawczego;

32) realizowanie zadaft wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci
leczniczej;

33) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzeénia 2015 r. o zdrowiu publicznym;

34) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z ustawy o zdrowiu publicznym;

35) zapewnienie obowigzywania aktualnych programéw zdrowotnych w Gminie i ich realizacja;

36) przeprowadzanie konsultacji spolecznych;

37) zapewnienie tworzenia warunkéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu
na terenie Gminy;

38) okreslanie warunk6w i trybu finansowania celu publicznego z zakresu sportu;

39) ustalanie skiadu i zasad powotywania czlonkéw rady sportu oraz regulaminu jej dzialania;

40) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie szczegélowych zasad, trybu przyznawania
1 pozbawiania, finansowania oraz rodzaje i wysoko$é stypendiéw sportowych, nagréd
i wyréznien, w zakresie sportu oraz osiggniety wynik sportowy;

41) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie warunkéw i trybu przyznawania wyrdznien
i nagréd pienigznych, oraz rodzaje wyrdznieti i wysoko$é nagréd pieni¢znych, biorac pod
uwage znaczenie osiggni¢é dla danej spolecznosci lokalnej;

42) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy;

43) przyjmowanie informacji o znalezieniu przedmiotu archeologicznego i zawiadomienie o tym
wojewodzkiego konserwatora zabytkéw;

44) sprawowanie opieki nad zabytkami, w tym finansowanie prac konserwatorskich,
restauratorskich i rob6t budowlanych przy zabytku, do ktérego tytut prawny, okreslony w ust.
1, posiada jednostka samorzadu terytorialnego;

45) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong i popularyzacja dziedzictwa kulturowego;

46) ubieganie si¢ o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa na dofinansowanie prac
konserwatorskich, restauratorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru;

47) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie sporzadzenia gminnego programu opieki nad
zabytkami;

48) przedstawianie Radzie Miejskiej co 2 lata, sprawozdania z realizacji Gminnego programu
opieki nad zabytkami;

49) zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, analiza stanu Zapewnienia
dostepnosei przed podmiot oraz planowanie dzialan w zakresie poprawy realizacji zadafh w
zakresie dostepnosci;

50) wsparcie 0s6b ze szczeg6lnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez Urzad;

51) monitorowanie dzialalnoéci podejmowanej przez Urzad w zakresie zapewniania dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami;

52) okreslenie szczegblowych zasad wnoszenia inicjatyw obywatelskich, zasad tworzenia
komitetéw inicjatyw uchwatodawczych, formalne wymogi jakim musza odpowiadaé sktadane
projekty oraz zasady promocji obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych;

53) wydawanie Metropolitarnej Karty Seniora 60+ i prowadzenie dokumentacji z nig zwigzanej;

54) wydawanie Metropolitarnej Karty Uczniowskiej i prowadzenie dokumentacji z nig zwigzanej;

55) zapewnienie obstugi administracyjno - biurowej organu konsultacyjnego i opiniodawczego-
Gminnej Rady Biznesu Gminy Mrocza;

56) koordynowanie dziataf w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci;

57) promowanie przedsigbiorczosci;

58) tworzenie programéw wspierania przedsigbiorcow;

59) koordynowanie dziatafi zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem urzgdowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej,

60) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

61) zapewnienie i sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem tresci informacji publicznych w BIP;

62) zapewnienie cigglosci dostgpu do informacji zgromadzonych na stronie podmiotowej BIP;
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63) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostgpnionych na stronie podmiotowej
BIP;

64) okreslanie sposobu dostepu do informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu;

65) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem telefonéw stacjonarnych i komérkowych
w Urzedzie;

66) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisami kwalifikowanymi, prowadzenie ich ewidencji;

67) zapewnienie sprawnosci dziatania wewngtrznej sieci informatycznej intranet;

68) prowadzenie strony internetowej www.mrocza.pl i wprowadzanie danych;

69) prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji;

70) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu informatycznego;

71) administrowanie systemem informatycznym i koordynowanie procesu informatyzacji
w Urzedzie;

72) nadzér nad bezpieczenstwem informatycznym Urzedu;

73) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym;

74) planowanie zapotrzebowania na sprzet komputerowy;

75) obstuga i konserwacja sieci informatycznej i sprzetu komputerowego;

76) staty nadzor i kontrola bezpieczenstwa funkcjonowania sieci informatyczne;;

77) ochrona systeméw i sieci informatycznych;

78) administrowanie serwerami plikéw, poczty elektroniczne;;

79) zabezpieczenie baz danych i przesytu danych w systemach informatycznych;

80) zapewnienie utrzymania ciagloéci Internetu, i sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych;

81) kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczacych sprzetu informatycznego;

82) zapewnienie aktualnosci licencji i legalno$ci oprogramowania;

83) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw z zakresu pracy systemu informatycznego
1 programéw uzytkowych;

84)usuwanie podstawowych probleméw zwigzanych z dziataniem komputeréw, drukarek
1 oprogramowania;

85) konserwacja sprzgtu i instalacja oprogramowania na stacjach roboczych;

86) sprawowanie nadzoru nad systemem informatycznym i jego zasobami, praca serweréOw
i stacjami roboczymi;

87) prowadzenie kontroli obecnosci wiruséw komputerowych w systemie i jego zasobach oraz
w serwerach i stacjach roboczych;

88) aktualizacja oprogramowania antywirusowego;

89) zabezpieczanie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym;

90) zarzadzanie systemem informatycznym w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych i przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

91) wprowadzanie $rodkéw organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
danych osobowych;

92) uzywanie do realizacji zadan publicznych systeméw teleinformatycznych spetniajacych
minimalne wymagania dla system6éw teleinformatycznych oraz zapewniajacych
interoperacyjno$¢  systeméw na  zasadach okreslonych w Krajowych Ramach
Interoperacyjnosci;

93) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziafalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (zapewnienie funkcjonowania elektronicznej skrzynki
podawczej, zapewnienie funkcjonowania elektronicznej platformy administracji publicznej —
e-PUAP;

94) udostgpnianie w Biuletynie Informacji Publicznej wzoréw dokumentéw elektronicznych;

95) opracowywanie i ustanawianie, wdrazanie i eksploatowanie, monitorowanie i przegladanie oraz
utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji zapewniajacy
poufnos¢, dostgpnos¢ i integralnos¢ informacji z uwzglednieniem takich atrybutéw, jak
autentycznos$¢, rozliczalnosé, niezaprzeczalnosé i niezawodnosé;

96) zarzadzanie bezpieczefistwem informacji (zapewnienia aktualizacji regulacji wewnetrznych,
utrzymywania aktualnosci inwentaryzacji sprz¢tu i oprogramowania shizacego do
przetwarzania informacji obejmujacej ich rodzaj i konfiguracje, przeprowadzania okresowych
analiz ryzyka utraty integralno$ci, dostgpnosci lub poufnosci informacji oraz podejmowania
dziatann minimalizujacych to ryzyko, bezzwlocznej zmiany uprawnien, zapewnienia szkolenia
0s6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacii, zapewnienia ochrony
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przetwarzanych informacji przed ich kradzieza, nieuprawnionym dostgpem, uszkodzeniami lub
zakléceniami, zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczefistwa w  systemach
teleinformatycznych, bezzwlocznego zglaszania incydentéw naruszenia bezpieczenstwa
informacji;

97) zglaszanie systeméw informatycznych i rejestréw publicznych do Krajowej Ewidencji
Systeméw Teleinformatycznych i Rejestréw Publicznych zgodnie z wytycznymi;

98) dokumentowanie w postaci elektronicznych zapiséw w dziennikach systeméw (logach);

99) zapewnienie spelnienia przez system wymagan Web Content Accessibility Guidelines (WCAG
2.0), z uwzglednieniem poziomu AA;

100)zapewnienie udostgpniania zasobéw informacyjnych i przyjmowania danych elektronicznych
w formatach okres§lonych w przepisach;

101)zapewnienie przeprowadzania audytu bezpieczenstwa informacji;

102) prowadzenie katalogu ustug i monitoringu jakosci §wiadczonych ustug;

103)koordynowanie projektami w zakresie informatyzacji, prowadzenie dokumentacji i ich
rozliczanie;

104)zapewnienie przestrzegania wykonania obowiazkéw wynikajacych z ustawy o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa,

105)zapewnienie spetienia wymagan dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych Urzedu;

106)pelnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
nigjawnych.

§ 36

REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY
SRODOWISKA - RR

Do zadan Referata Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno§é¢ gminys;

2) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie jego zasobem;

3) sporzadzanie wykazéw nieruchomo$ci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe oraz podawanie do publicznej
wiadomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, ogloszeniem, organizacja
i przeprowadzaniem przetargéw na sprzedaz nieruchomosci, oddanie w wieczyste uzytkowanie,
dzierzawe i najem;

5) przeprowadzanie sprzedazy komunalnych lokali mieszkalnych na rzecz najemey;

6) zlecanie wyceny nieruchomosci;

7) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie udzielenia bonifikaty;

8) realizowanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci;

9) przygotowywanie dokumentéw do zakupu i przejecia nieruchomosci w skiad gminnego zasobu
nieruchomosci,

10) aktualizowanie stawek czynszow i innych oplat wynikajagcych z tytutu dzierzawy, najmu,
uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy nieruchomosci,

11) przygotowanie decyzji w sprawie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
wynikajgcej z podzialu, scalenia nieruchomosci lub wykonania infrastruktury technicznej
(naliczanie oplaty adiacenckiej);

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym;

13) rozpatrywanie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci;

14) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych;

15) potwierdzanie prawa do rekompensaty za nieruchomo$é pozostawiona poza obecnymi granicami
RP;

16) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

17) ustalanie zasad korzystania z nieruchomosci przez gminne jednostki organizacyjne;

18) prowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci;
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19) prowadzenie spraw zwiagzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci, scalaniem oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie;

20) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;

21) prowadzenie dokumentacji ustanowionych form ochrony przyrody;

22) wprowadzanie informacji dotyczacych form ochrony przyrody do centralnego rejestru form
ochrony przyrody;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem lub zniesieniem pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;

24) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie Zwierzat;

25) przygotowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat i wykonywanie zadan z niego wynikajacych;

26) wydawanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa uznawanej za rase
agresywna;

27) wspoltdziatanic z samorzadem lekarsko- weterynaryjnym oraz innymi instytucjami
1 organizacjami spofecznymi w zakresie ochrony zwierzat;

28) opiniowanie planéw hodowlano-towieckich;

29) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 8 czerwca 2001 r. o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia;

30) realizowanie zadan z zakresu gospodarki lesnej w lasach gminnych, zgodnie z ustawg
z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach;

31) wydawanie zezwolef na uprawe maku lub konopi widknistych;

32) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o ochronie srodowiska;

33) sporzadzanie gminnego programu ochrony srodowiska;

34) przedstawianie Radzie Miejskiej co 2 lata raportu z realizacji gminnego programu ochrony
Srodowiska;

35) zapewnienie obowiazku uwzglednienia ochrony srodowiska w trakcie prac budowlanych w drodze
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz inne decyzje, przed wydaniem ktérych zostata
przeprowadzona ocena oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko;

36) okreslenie standardéw jakosci srodowiska;

37) przygotowywanie opinii w terminie miesigca od dnia otrzymania projektu uchwaly w sprawie
programu ochrony powietrza opracowanego przez zarzad wojewddztwa;

38) wydania opinii w terminie miesigca od dnia otrzymania projektu uchwaty w sprawie planu dziatat
krétkoterminowych, W przypadku ryzyka wystapienia w danej strefie przekroczenia poziomu
alarmowego,

39) przekazywanie zarzadowi wojewddztwa oraz wlasciwemu wojewddzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska sprawozdania okresowego i koficowego z realizacji programu ochrony powietrza
i jego aktualizacji, lub planu dziatan krétkoterminowych;

40) realizacja dziatan okre$lonych w programach ochrony powietrza i ich aktualizacjach oraz planach
dzialan krétkoterminowych;

41) zapewnienie mozliwoéci udziatu spoleczeristwa, na zasadach i w trybie okreslonych w ustawie
z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

42) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazania osobie fizycznej wykonania czynnosci

zmierzajgeych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia albo

przywrocenia Srodowiska do stanu wlasciwego;

43) sporzadzanie sprawozdania z oplat za korzystanie ze srodowiska;

44) prowadzenie postgpowanh w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzadzenia przez
osobe fizyczna;

45) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwoled na
prowadzenie przez przedsigbiorce dzialalnoci w zakresic oprézniania  zbiomikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

46) prowadzenie ewidencji zbiorikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow,
umoéw zawartych na odbidr Sciekéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

47) wyrazanie zgody na podjecie wstrzymanej dzialalnosci lub uzytkowania;

48) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

49) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych zagrozenie dla §rodowiska;

50) prowadzenie akcji ekologicznych i edukacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska;
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51) opiniowanie koncesji gérniczych i projektéw prac geologicznych;

52) prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z okreSleniem sezonu kapielowego i wykazun kapielisk;
rozpatrywanie wnioskéw o umieszczenie kapieliska w wykazie kapielisk;

54) przechowywanie dokumentacji stanowiace podstawe wpisu do ewidencji kapielisk;

55) rozpatrywanie zgloszen w sprawie utworzenie miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli;

56) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji oraz sposobu oznakowania kapielisk i miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;

57) zapewnienie nadzoru nad jako$cia wody w kapielisku i miejscu okazjonalnie wykorzystywanym
do kapieli;

58) rozpowszechnianie informacji o wprowadzonym zakazie kapieli za pomoca érodkéw masowego
przekazu;

59) zarzadzanie aglomeracja;

60) dokonywanie przegladu obszaréw i granic aglomeracji;

61) przedkladanic Wodom Polskim oraz WIOS sprawozdania dotyczacego gospodarowania
nieczystosciami cieklymi;

62) wyznaczanie w drodze decyzji czgsci nieruchomosci umozliwiajace dostep do wdd nieruchomosci
przyleglej do wéd objetych powszechnym korzystaniem;

63) nakazywanie w drodze decyzji wlascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzeti zapobiegajacych szkodom jezeli zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie
wplywaja na grunty sgsiednie;

64) zawieranie ugody dotyczacej zmiany stanu wody na gruntach;

65) rozpatrywanie reklamacji wysokosci oplaty za ushugi wodne;

66) ustalenia wysokoéci oplaty za zmniejszenie naturalne;j retencji terenowej;

67) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

68) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia przebiegu istniejacych drég gminnych;

69) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zaliczenia lub pozbawienia drogi do kategorii drogi
gminnej;

70) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia i ustalenia przebiegu drég;

71) remont, utrzymanie, ochrona i oznakowanie drég wewnetrznych oraz zarzadzanie nimi oraz
zapewnienie srodkéw w budzecie na sfinansowanie zadania;

72) zapewnienie oznakowanie polaczen drég wewnetrznych z drogami publicznymi oraz utrzymanie
znakdéw drogowych, sygnatéw drogowych lub urzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego,
zwigzanych z funkcjonowaniem tych polaczen; wspolpraca w tym zakresie z Referatem Obstugi
Komunalnej;

73) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen i infrastruktury;

74) pobieranie oplaty za zajecie pasa drogowego;

75) zlokalizowanie kanatu technologicznego w pasie drogowym w trakcie budowy Iub przebudowy
drog publicznych, gdy przepis tego wymaga;

76) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji ruchu na drogach gminnych;

77) prowadzenie spraw zleconych zwigzanych ze spisem rolnym oraz wyborami do izb rolniczych;

78) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego transportu zbiorowego;

79) ustalaniu stawek oplat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikéw z przystankéw
komunikacyjnych i dworcéw, ktérych wiascicielem albo zarzadzajacym jest jednostka samorzadu
terytorialnego, zlokalizowanych na liniach komunikacyjnych na obszarze wlaéciwosci
organizatora;

80) okreslanie przystankéw komunikacyjnych i dworcéw, ktérych wlascicielem lub zarzadzajacym
jest lub nie jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostepnionych dla operatorow i
przewoznikéw oraz warunkéw i zasad korzystania z tych obiektow;

81) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania prowadzacego do zawarcia umowy o $wiadczenie
ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

82) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia przystankow komunikacyjnych
i dworcéw oraz warunkow i zasad korzystania,

83) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wyznaczenia linii komunikacyjnych publicznego
transportu zbiorowego, dla ktérych organizatorem jest Gmina Mrocza;

84) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia cen za ustugi przewozowe
w publicznym transporcie zbiorowym o charakterze uzytecznosci publicznej, dla ktorych
organizatorem jest Gmina Mrocza;
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85) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie sposobu ustalania wysokogci oplat dodatkowych i
manipulacyjnych w przewozach $rodkami gminnego transportu zbiorowego;

86) zglaszanie potrzeb zwigzanych z budowa, przebudows i remontem przystankéw komunikacyjnych
oraz dworcow, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz wiat przystankowych lub
innych budynkdéw stuzgcych pasazerom.”

87) utrzymanie urzgdzen i rowéw melioracyjnych stanowigcych wlasno$é badz bedacych
w zarzadzie gminy;

88) prowadzenie ewidencji zrodet ciepla;

89) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang zrédet ciepla;

90) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja azbestu;

91) przeprowadzanie kontroli obowigzkowego ubezpieczenia OC Rolnikéw;

92) przeprowadzanie kontroli w zakresie zainstalowanych Zrédet ciepla oraz spalanych paliw;

93) realizowanie zadai wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne;

94) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze

gminy;

95) planowanie modernizacji i rozbudowy o$wietlenia znajdujacych si¢ na terenie gminy;

96) planowanie i organizacja dzialan majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje

rozwigzaf zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy;

97) opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa

gazowe;

98) przygotowanie niezbednych dokumentéw, zestawien dla przeprowadzenia procedury wylonienia

wykonawcy na podstawie ustawy PZP i zawieranie z uméw z przedsigbiorcami energetycznymi
w celu realizacji planu.

§ 37
REFERAT INWESTYCJI - RI
Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1) realizacja zadan i projektow inwestycyjnych;

2) prowadzenie dokumentacji budowlano-wykonawczej i kosztorysowe; inwestycji wraz
z niezbgdnymi decyzjami, uzgodnieniami, wymaganymi badaniami;

3) udziat w opracowaniu wspélnie z whasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
programu rozwoju inwestycii,

4) przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych do rozpoczecia budowy;

5) udzial w opracowaniu wspdlnie z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu projektow
finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy mozliwosei zrodet finansowania,

6) zapewnienie nadzoru inwestorskiego przy realizowanych inwestycjach;

7) kontrola wykonania rob6t zgodnie z warunkami umowy, harmonogramem rzeczowo-
finansowym, dokumentacja techniczng i platnosciami w zakresie inwestycji;

8) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji inwestycji;

9) przekazanie do Referatu Finansowo- Budzetowego informacji o zakorficzeniu inwestycji
i wprowadzenia na stan majatkowy gminy;

10) przekazanie do Referatu Rolnictwa informacji o wybudowaniu gminnych urzadzen
infrastruktury technicznej w celu naliczenia optaty adiacenckiej;

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przekazaniem inwestycji do uzytkowania;

12) mozliwos¢ pozyskania srodkéw pozabudzetowych, w tym $rodkéw Unii Europejskie;j;

13) wspéldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i pomocniczymi w
fazie programowania inwestycji, szczegélnie udzielania wytycznych w sprawie kosztow
jednostkowych, normatywnych cykli budowy itp. w sprawach  zwigzanych z
planowanymi inwestycjami,

14) prowadzenie dokumentacji projektowej i nadzér nad wykorzystaniem pozyskanych $rodkow
pozabudzetowych, a takze prowadzenie stosownej dokumentacii;

15) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych, w tym unijnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie, rozliczanie, monitorowanie i promowanie zadania;

16) archiwizowanie dokumentacji projektowej;
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17) wspétudziat w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskania srodkéw zewnetrznych na
realizacj¢ zadaf gminy;

18) przygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla celow zamdwieh
publicznych

19) zarzadzanie budynkiem Urzedu Miasta i Gminy w tym nadzér nad eksploatacjg urzadzen
energetycznych, cieplowniczych, wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych i klimatyzacyjnych
w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy;

20) nadzorowanie wydatkéw inwestycyjnych z Funduszu Soleckiego;

21) prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego dla budynku Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy;

22) ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy,

23) przygotowywanie i koordynowanie dzialari zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem Planu
ogdblnego;

24) obstuga Komisji wlasciwej w sprawach urbanistycznych;

25) prowadzenie rejestru planéw miejscowych i wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang;

26) dokonywanie oceny aktualnosci planu ogélnego;

27) prowadzenie postgpowart w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

28) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym;

29) prowadzenie postgpowant administracyjnych w sprawie ustalenia warunkéw zabudowy
1 wydawanie decyzji;

30) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

31) wydawanie wypis6w i wyrys6w z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

32) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w aktach planistycznych: miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty od wzrostu wartosci zbywanych
nieruchomosci, jezeli w zwiazku z uchwaleniem planu ogélnego albo jego zmiang warto$é
nieruchomosci wzrosta — z urzgdu lub na wniosek (oplata planistyczna),

34) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalefi
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

35) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw miejscowosci,
ulic, placow i obiektdéw fizjograficznych;

36) nadawanie numer6w porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic
1 adresow;

37) organizacja warunkéw wspotpracy w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego przy realizacji
inwestycji;

38) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowania o udzielanie zaméwienia, w trybie i formie
przewidzianej ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

39) przygotowywanie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia na portalu e-zaméwienia oraz do
Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej;

40) analizowanie wnioskéw o wszczecie postepowania stanowigcych podstawe opracowania
dokumentacji do postepowania;

41) przekazywanie ogloszenia zgodnie z formatem i procedurami elektronicznego przesylania
ogloszen oraz dokumentowanie daty przekazania ogloszenia;

42) udostgpnianie ogloszenia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania;

43) weryfikacja opisu przedmiotu zaméwienia, w tym z uwzglednieniem wymagan dotyczacych
dostgpnosci dla 0séb niepelnosprawnych zgodnie z ustawa;

44) analiza i weryfikacja warunkéw zaméwienia;

45) weryfikacja wyliczenia kwoty wadium oraz zwrot wadium;

46) weryfikacja warunkéw udziatu w postepowaniu i dokonywanie ocen ich spelnienia;

47) weryfikacja podmiotowych $rodkéw dowodowych (potwierdzenie braku podstaw wykluczenia,
o$wiadczen o niepodleganiu wykluczeniu);

48) wyznaczenie terminéw skladania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu oraz
skladania ofert;

49) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SWZ) i zamieszczanie na
stronie internetowej, zapewnienie dostgpu do SWZ lub w sposéb okreslony w ogloszeniu;

50) przygotowywanie projektu wyjasnien tresci SWZ i ich zmiany;
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51) udostgpnianie tresci zapytan i wyjasnien SWZ na stronie internetowej prowadzjcego
postepowanie;

52) wykonywanie obowigzku informacyjnego dotyczacego przetwarzania danych osobowych,
zapewnienia dostgpu do przetwarzania danych osobowych oraz zapewnienie zabezpieczenia
przed bezprawnym rozpowszechnianiem;

53) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie powolania komisji przetargowej oraz
przygotowanie regulaminu dotyczacego organizacji, sktadu, trybu i zakresu obowigzkow
cztonkéw komisji przetargowej;

54) uzywanie $rodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o zaméwienia publiczne,
z wylaczeniem sytuacji okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien
publicznych;

55) informowanie wykonawcéw i uczestnikéw o srodkach komunikacji elektroniczne;j;

56) dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

57) udostepnianie protokotu postgpowania oraz zatacznikéw oraz jego przechowywanie przez okres
1w spos6b okreslony w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych;

58) przygotowywanie projektu umowy o udzielenie zaméwienia;

59) przygotowanie procedury uniewaznienia postepowania;

60) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zaméwiefi publicznych;

61) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

62) sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych i jego aktualizowanie oraz
zamieszczenie na stronie Biuletynu Zaméwien Publicznych i na stronie internetowej Urzedu;

63) przekazywanie prezesowi Urzedu Zamdwieni Publicznych informacji o zlozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach;

64) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowani o udzielenie zaméwien w zakresie progu 65
tys. a 130 tys. zl netto na podstawie obowigzujacego Regulaminu zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy;

65) wyszukiwanie programéw wspolnotowych, projektéw unijnych, krajowych i innych dotyczacych
pozyskania Srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych i pozostatych, tzw. miekkich;

66) koordynowanie realizacja zadan w ramach projektéw tzw. miekkich (nie inwestycyjnych)

67) realizowanie zadan wynikajacych z Regulaminu zamowieti publicznych o wartosci nie
przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. prawo
zamOwien publicznych.

§38
STRAZ MIEJSKA - SM

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym, B

3) przeprowadzanie kontroli w zakresie okreslonym w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 16 grudnia
2010 1. o publicznym transporcie zbiorowym,

4) wspdldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

5) zabezpieczenie migjsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladéw
i dowodéw, do momentu przybycia wlaciwych shuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) wspoéldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
1 imprez publicznych,

8) doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja pow6d do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg si¢
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w okolicznodciach zagrazajgcych ich zyciu Iub zdrowiu albo zagrazaja Zyciu
1 zdrowiu innych os6b,

9) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

10) inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw i wykroczeni oraz zjawiskom kryminogennym i wspéldziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

11) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Gminy,

12) dokonywanie na podstawie upowaznienia Burmistrza kontroli przestrzegania zasad
i warunkéw korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;

13) kontrola przepiséw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, estetycznego
wygladu obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji, zaktadéw pracy oraz posesji
prywatnych i ich otoczenia;

14) kontrola prawidlowosci oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych i posesji, stanu ich
zabezpieczenia, o$wietlenia oraz estetyki napiséw, miejsc plakatowania ogloszen,

15) kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac inwestycyjno-remontowych,

16) kontrola wykonywania zadaf i obowiazkéw nalozonych na administratoréw i gospodarzy
doméw;

17) podejmowanie dziatan interwencyjnych na podstawie skarg i wnioskéw od mieszkancow
Gminy;

18) ustalanie o0s6b prawnie odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku 1 czystosci
na terenie gminy oraz oséb dopuszczajacych si¢ wykroczen w tym zakresie;

19) informowanie i sygnalizowanie wlasciwym organom o przypadkach nie przestrzegania innych
przepiséw sanitarno — porzadkowych o ochronie srodowiska, mienia i zdrowia ludzkiego,
a takze przepis6w przeciwpozarowych i innych dotyczacych ochrony porzadku publicznego
na terenie Gminy;

20) reagowanie na wszelkiego rodzaju nieprawidtowosci zZwigzane z trzymaniem zwierzat
domowych i gospodarskich, wytapywanie bezdomnych zwierzat;

21) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkéw technicznych obrazu zdarzefi w miejscach
publicznych niezbednych do wykonywania zadan;

22) nadaje i odbiera na podstawie upowaznienia Burmistrza uprawnienia do systemu alarmowego
w Urzedzie;

23) zapewnia cigglos¢ dziatania systemu alarmowego w Urzedzie;

24) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zabezpieczeniem lub udostepnieniem nagran, kopii
i zapisdw monitoringu wizyjnego na terenie Miasta i Gminy Mrocza oraz Urzedu Miasta
1 Gminy w Mroczy;

25) przeprowadzanie kontroli w zakresie zainstalowanych zrédet ciepla oraz spalanych paliw.

§ 39

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNOSCI 1 ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO - OC

Do zakresu zadan stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1.Realizowanie zadan w zakresie obronnosci painstwa:

1) prowadzenie rejestracji wojskowe;j;

2) podejmowanie czynnos$ci w ramach kwalifikaciji wojskowej zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie kwalifikacji wojskowej oraz jej przebiegu;

3) realizowanie zadan w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

4) Przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej o natozeniu obowigzku wykonania
swiadczenia osobistego na wniosek oséb wymienionych w ustawie o Obronie Ojczyzny
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie trybu nakladania, wykonywania i
zwalniania z obowiazku $wiadczeti osobistych../-/;

5) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego i przygotowanie projektu zarzadzenia
przymusowego w zakresie doprowadzenia osoby do wykonania $wiadczenia osobistego;
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6)

7
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

przygotowywanie projektu decyzji administracyjnej o przeznaczeniu osoby do wykonania
Swiadczen osobistych na wniosek 0s6b wymienionych w ustawie o Obronie Ojczyzny zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie trybu naktadania, wykonywania i zwalniania z
obowigzku §wiadczen osobistych../-/;

przygotowywanie wezwan do wykonania $§wiadczeft osobistych;

przygotowywanie projektu decyzji administracyjnych o przeznaczeniu nieruchomosdci Iub
rzeczy ruchomej na cele §wiadczen rzeczowych;

przygotowywanie wezwari do wykonania §wiadczen rzeczowych;

udzielanie informacji szefom wojskowych centréw rekrutacji o rozporzadzaniu
nieruchomoscig lub rzecza ruchoma przeznaczong na cele $wiadczen rzeczowych;

udzielanie wiasciwym organom i instytucjom informacji majacych znaczenie dla
bezpieczefistwa i obronnosci panstwa;

przekazywanie informacji do szefa centralnego wojskowego centrum Rekrutacji
o stanowiskach pracy zwigzanych z obronnoscia kraju;

zapewnienie mozliwosci petnienia stuzby zastepczej;

przygotowywanie i aktualizowanie planéw operacyjnych oraz programéw obronnych;
zapewnienie realizacji zadat w zakresie przygotowania i wykorzystania podmiotow
leczniczych na potrzeby obronne paristwa;

sporzadzanie projektu planu udzielania $wiadczent szpitalnych na potrzeby obronne panstwa
oraz projektu planu organizacji i funkcjonowania zespotéw zastepczych miejsc szpitalnych na
potrzeby obronne pafistwa;

planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych i wydatkowanie ich zgodnie
z planem budzetowym gminy;

Wykonywanie zada wynikajacych ze wspdlpracy z wojewoda w zakresie uwzgledniania
wsparcia przez panstwo- gospodarza (HNS) w procesie planowania i realizacji zadafi
pozamilitarnych  przygotowan obronnych pafistwa, gromadzenia, przetwarzania,
aktualizowania i wymiany informacji zawartych w Centralnej Bazie Danych HNS;

2.Realizowanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

15)

opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego
oraz jego aktualizowanie;
realizowanie zadann wynikajacych z  wytycznych do gminnych planéw zarzadzania
kryzysowego;
zapewnienie realizacji zalecen z zakresu planowania cywilnego:;
zapewnienie zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw zdarzeh o charakterze
terrorystycznym,;
realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;
zapewnienie organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
monitorowanie, planowanie, reagowanie i zapewnienie usuwania skutkéw zagrozen na terenie
gminy;
zapewnienie organizacji i prowadzenia szkolefi, éwiczen, treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;
zapewnienie funkcjonowania gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego dzialan;
zapewnienie realizacji zadan statego dyzuru;
zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;
zgtaszanie do budzetu gminy $rodk6w finansowych z zakresu zarzadzania kryzysowego;
wspoldziatanie ze Stowarzyszeniem Salutaris w przedmiocie udzielania pomocy w zakresie
likwidowania skutkéw zdarzen kryzysowych oraz zapobiegania im w przysztosci, w
szczegOlnoscei jezeli skutki tych zdarzen zagrazajg zyciu lub zdrowi mieszkaficow Gminy;
wykonywanie zadan nieetatowego kierownika punktu przetwarzania informacji niejawnych
zgodnie  zustawg z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych;
petnienie funkcji koordynatora gminnego ds. ASF (afrykanski pomér $win) i realizowanie
zadan z tym zwigzanych;
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Rozdzial XIV

REALIZACJA ZADAN PRZEZ PODMIOTY ZEWNETRZNE 1 WYODREBNIONE POZA
KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§40

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) obstuga prawng gminy i Urzedu;
2) ochrong informacji niejawnych;
3) bezpieczenstwem i higieng pracy;
4) audytem wewnetrznym;

5) ochrona danych osobowych;

6) cyberbezpieczefistwem.

powierzone zostaje na podstawie odrgbnej umowy podmiotom zewngtrznym. Odrebna umowa okresla
zasady dziatania.

2. W celu realizacji zadan wynikajacych z Gminnego Programu profilaktyki i rozwigzywania

probleméw alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii, Burmistrz w drodze zarzadzenia
powolat Pelnomocnika. Zadania pelnomocnika okreslone zostaty w drodze zarzadzenia.

3. W celu koordynacji ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych na terenie gminy Burmistrz

powoluje komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej, ktérego wyznacza sposréd
strazakow OSP lub pracownikéw Urzedu, zawierajac odrebng umowe.

Rozdzial XV

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41

1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza
wprowadzajacym Regulamin.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze Zarzadzenia Burmistrza.

Z{!\;’[}WI‘ERDZAM

fBUm']istrz iasta i Gminy Mrocza
J
S
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