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|. Postanowienia ogolne.
§1
Urzad Miasta i Gminy stanowi aparat pomocniczy Re@y komisji oraz Burmistrza.
§2

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miastai Gminy zwany dalej Regulaminem, glae
1) postanowienia ogdlne,

2) zakres dziatania i zadania ddzi,

3) organizagj Urzedu zasady i tryb funkcjonowania Wi,

4) zasady podziatu zadlakompetencji pongidzy kierownictwo Urzdu,

5) zadania i kompetencje poszczegolnych referatétmnowisk pracy,

6) zakres upowanien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw,

7) postanowienia kicowe.

§3

Urzad jest jednostk budzetowg Miasta i Gminy.

Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzily Urzedu Miasta i Gminy jest budynek przy ul. Plac 1ajdM20 w Mroczy.
Siedzily organéw Gminy Mrocza jest budynek przy ul. Pl. &j120 w Mroczy.

hrwpE

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- radzie - naley przez to rozumie Rad Miejska w Mroczy,

- burmistrzu, zaspcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - wngleprzez to rozumie
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, Zapte Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, Sekretarza
Miasta i Gminy Mrocza, Skarbnika Miasta i Gmirocza,

- urzedzie, naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy Mrocza .

- komorce organizacyjnej wdu — naley przez to rozumiereferat i samodzielne stanowisko
pracy w urzdzie,

- jednostce organizacyjne] - najeprzez to rozumie jednostk organizacyjns Miasta |

Gminy Mrocza,
- jednostce pomocniczej — najeprzez to rozumieSotectwo lub Osiedle w mieie Mrocza.

[I. Zakres dziatania i zadania Urzedu
§5

Urzad Miasta i Gminy zwany dalej Ugdem realizuje zadania :
1) wiasne gminy wynikage z:
- ustawy z dnia 8 marca 1990orsamorzdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.
1591 z pén. zm.)
- ustawy z dnia 17 maja 1990orpodziale zad# i kompetencji pomiedzy organy gminy
a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz.
198 z pé@n. zm.)



- ustawy z dnia 24 lipca 1998a.zmianie niektorych ustaw okrélajacych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwiazku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U.
Nr 106 poz. 668 z pgd. zm.)

- ustawy z dnia 29 grudnia 1998rzmianie niektorych ustaw w zwazku z wdrozeniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162 poz. 1126).

2) wynikagce z innych ustaw szczegolnych.

§6

1. Do zakresu dziatania Wgdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania zada

spoczywajcych na Gminie:

1) zadania wiasne, okflene obowizujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady
Miejskiej,

2) zadania zlecone z zakresu dziatania administragflowej i samorgdowe]j przekazane
Gminie na mocy ustaw i porozunie

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadmninistracji radowej (
zada powierzonych) ,

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego — ktore
nie zostaty powierzone innym jednostkom organizayyj, zwgzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

. Urzad przygotowuje i przekazuje Burmistrzowi MiastaGminy materiaty i informacje z

zakresu spraw rozpatrywanych przez Burmistrza.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje ¢si postanowienia Kodeksu Pegbwania

Administracyjnego, chybage przepisy szczegolne stangwiacze;.

§7

. Do zada Urzedu naleyy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywagluzada i

kompetencji,

. W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatbw niegtbnhych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji  publicznejaz
podejmowanie innych czynia prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upemwen - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy misvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie projektow uchwat oraz innych akidla organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisébw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywargsjisRady, posiedze jej
komisiji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych d@pstych do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olbgawjacymi, w tym  zakresie
przepisami prawa, a w szczegaioio
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,

b) prowadzenie wewgtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum,



9)

1. W
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

realizacja obowizkdéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

[ll. Organizacja Urz edu
§8

sktad urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (RO),

Referat Finansowo — Budtowy (RF),

Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchosoiami i OchronySrodowiska (RR),
Referat Obstugi Administracyjnej i Promocji (RP),

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (RI),

Referat Obstugi Komunalnej (RK)

Urzad Stanu Cywilnego (USC),

Straz Miejska (SM) dziatagca na prawach Referatu,

Pion Ochrony Informacji Niejawnych (IN).,

10)Gminne Centrum Reagowania (GCR)
2. W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska samodzielne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Stanowisko Radcy Prawnego (SRP),

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej (SOC),

Petnomocnik ds. Profilaktyki Uzataien (PPA),

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN)

Komendant Ochrony P.RgOSP),

Stanowisko ds. ZamowiePublicznych (SSZ2),

Stanowisko d/s Kontroli (SSK),

Stanowisko d/s Obstugi Biura Rady (RM) i Ewiderigjiatalngici Gospodarczej
(ZOA)

3. Struktug organizacyjg przedstawia Zgtznik Nr 1 do Regulaminu
4. Schemat organizacyjny przedstawiagzahik nr 2 do Regulaminu.

IV. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady:

1) praworadnasci,

2) stwzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewrtrznej,

6) podziatu zadapomiedzy kierownictwem Urgdu i poszczegdllnymi referatami,
7) wzajemnego wspotdziatania.



§10

1. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowikow i zada Urzedu dziatay na
podstawie prawa i obogdani § doscistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urgdu korzystaj z legitymacji stubowej, ktorej wzor i zasady korzystania
okresla zahcznik nr 3 do Regulaminu,
§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadai swoich obowizkow g obowgzani stizy¢ Gminie i
Paistwu.

§12

1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywaesw sposob racjonalny, celowy i oszdny
z uwzgkdnieniem zasady szczego0lnej staraichw zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane 0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyccymi zamowi@ publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednéditopoleceniodawstwa i shbowego
podporadkowania, podzialu czynsoi na poszczegdblnych pracownikbw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnigi za wykonanie powierzonych zada

2. Sekretarz Miasta i Gminy w zakresie ustalonym prBaEmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urgdu i warunki jego dziatania a taé organizuje pracUrzedu.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow Kieyuj zarzdzap nimi w sposéb zapewnigy
optymalry realizacg zada referatow i ponosgza to odpowiedzialrio przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych referatowg fezpdrednimi przetaonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnadzor nad nimi.

5. Samodzielne stanowiska pracy porgpsdpowiedzialné¢ przed Burmistrzem.

§ 14

1. Kierownicy Referatéw i pracownicy samodzielny¢armwisk pracy odpowiedzialng sza
sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie refefgtanowiska), a w szczegokui:
1) zgodne¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,
2) przygotowanie projektéw zaydzen, uchwat pod obrady Rady Miejskiej,
3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw, terawe zatatwianie spraw,
4) doktadm znajomd¢ przepiséw prawnych w zakresie obemijagcym na  danym
stanowisku pracy

2. W przypadku, gdy kiergpy referatem nie me@ peiné swoich obowizkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zgstije go wyznaczony przez Burmistrza, Z-ce
Burmistrza lub Sekretarza pracownik.

§15
1. W Urzedzie dziata kontrola wewetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtégvo

wykonywania zadaUrzedu przez poszczegoélne Referaty i wykonywania obokdw przez
poszczegolnych pracownikéw Widu.



2. Zasady kontroli wewgtrznej w Urzdzie okréla 8 50 Regulaminu.
§16

1. Referaty realizuj zadania wynikajce z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty § zobowhzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami oizgcyjnymi
Urzedu, w szczegoln@i w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kattacji.

3. Referaty prowadg sprawy zwgzane z windykagj z tytutu naliczé i zobowgzan
pieniznych w zakresie prowadzonych spraw dlorych w niniejszym Regulaminie i
wspotpracuy w przedmiotowych sprawach ze stanowiskiem SkaebMiasta i Gminy.

817
Zasady i tryb pospowania ze sprawami wniesionymi do ¢da regulug: kodeks posjpowania

administracyjnego, instrukcja kancelaryjna orazepigy szczegoOlne dotygze prowadzenia
okreslonych spraw.

§18
Zasady i tryb funkcjonowania wdu scisle okrelone § w Regulaminie Pracy Ugdu Gminy.
8§19

Burmistrz jest kierownikiem uedlu i zwierzchnikiem skbowym pracownikow urdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 20
Burmistrz mae powierz¢ prowadzenie bimcych spraw gminy w swoim imieniu Z-cy
Burmistrza lub Sekretarzowi.

§21

Szczegotowy podziat zadapomidzy Burmistrza, Z-¢ Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
okresla. 8 45 Regulaminu.

V. Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek ganizacyjnych Urzedu
§22

Referaty i stanowiska pracy prowadsprawy zwizane z realizagj zada i kompetencji
Burmistrza.

§ 23

W celu wykonania zadakomorki organizacyjne uedu podejmuj czynndci i dziatania

okreslone niniejszym regulaminem a w tym rowhi@.in.:

1) wspotdziateg z Komisjami Rady Miejskiej, Sottysami, organizanjapozaradowymi,
stowarzyszeniami i fundacjami,



2)
3)
4)

5)
6)

7

1.

wspotdziatag z innymi komdrkami organizacyjnymi Usdu i jednostkami i organizacyjnymi
Miasta i Gminy,

prowadz techniczna obsteg zespotébw i komisji dormych powotywanych przez
Burmistrza,

wspotdziatag z organami administracji samadowej i radowej w zakresie zatatwianych
spraw,

udzielag niezlednej informacji w zakresie prowadzonych spraw,

prowadz sprawy z zakresu ochrony ludao ochrony przeciwptarowej, bezpieczstwa
publicznego oraz usuwaniuckk zywiotowych,

wykonuj czynndgci zlecone przez przetonych.

§24

Do podstawowych obowzkow kierownikow referatow natg przede wszystkim:
1) prawidtowe organizowanie pracy w podlegtej komoérce,
2) podejmowanie inicjatyw w celu doskonalenia metaizacji powierzonych spraw,
3) ustalanie zakresu oboyzikOw i przydziat pracy pracownikom podlegtego rater
4) dokonywanie oceny pracy pracownikow podlegtej kdknomoraz wysépowanie
z wnioskani 0 nawazanie, zmiag i rozwigzanie stosunku pracy oraz wnioskowanie
0 wyrGznienie, nagradzanie, awansowanie lub karanie praow.
5) wspétdziatay z Sekretarzem Miasta i Gminy w zakresie szkolenidoskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu,
6) przechowuj akta,
7) stosuj obowizujacy jednolity rzeczowy wykaz akt,
8) stosuy zasady dotyee wewrtrznego obiegu akt,
Kierownicy referatow s odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidtowe prasvne
wykonywanie czynnéci okreslonych dla poszczegélinych komoérek organizacyjnychep
przepisy, wydawanie decyzji administracyjnych w &am wydawanych odbnie
upowanien Burmistrza, a tale za naleyte wykonywanie polecestuzbowych oraz godne
reprezentowanie Miastai Gminy i jej intereséwraktie zatatwiania spraw,
Za prawidtowe, sprawne i zgodne z przepisami wykaaryje zada i otrzymanych polece
stuzbowych, kierownicy referatbw odpowiadajwobec Burmistrza, Z-cy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika nadzamych okrélong problematyk.
W sprawach nie zastrzenych do wydcznej wigciwosci Rady Miejskiej, Burmistrza, Z-cy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika kierownicy raféw dziatag samodzielnie, w granicach
zada nalezacych do podlegtego referatu.
Kierownicy referatéw opracowaijplany finansowe do projektu bzetu w czsci dotyczcej
zada danej komorki organizacyjnej.
Kierownicy referatdw przygotowsjpropozycje zmian w bugcie w czsci dotyczcej
danej komorki organizacyjnej.

§25

Do zada Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskichnalezy:

1

W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:

1) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informaicjsprawozdé dotyczcych
Referatu,

2) obstuga konkursow na kierownikdw gminnych jednbsteganizacyjnych,

3) prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnicterditiry fachowej oraz prowadzenie



rejestru ksjgozbioru,

4) prowadzenie archiwum gminnego,

5) prowadzenie archiwum zakfadowego i biblioteki zalkiwe],

6) zaopatrywanie w niezkne druki, materiaty biurowe oraz przedmiotyrodki trwate
zwigzane z funkcjonowaniem wau i gospodarowanie nimi,

7) wykonywanie zada zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, PrezydB®Ra
samorzadu terytorialnego i innych organéw stosownie dowiaujacych przepiséw,

8) zapewnienie wikxiwego stanu bezpieczgtwa pod wzgldem ppa. i bhp
w administrowanych obiektach,

9) wykonywanie zadadotyczcych zatatwiania skarg, wnioskéw i listbw obywateli

10) poswiadczenie pisemnegoswiadczenia woli osoby nie magej pis&, lecz mogcej
czyta,

11) urzzdowe pdwiadczenie daty, jeli od tego zaley waznos¢ dokumentu,

12) zapewnienie funkcjonowania Biura Obstugi Klienta,

13) rejestracja delegacji sthowych,

14) rejestracja zagdzen kierownika Urzdu.

2. W zakresie spraw kadrowych i szkle
1) racjonalne gospodarowanie etatami oraz prowadzesagsci spraw osobowych
pracownikow Urzdu i kierownikOw jednostek organizacyjnych Miastaminy,
2) prowadzenie spraw w zakresie nagrod jubileuszowych
3) prowadzenia pogbowania reklamacyjnego w stosunku do pracownik@gdu oraz 0sob
wykonujgcych mandat radnego Rady Miejskiej, ktérzy podlgggowszechnemu
obowizkowi stuzby wojskowe.

3. W zakresie spraw BHP i ochrony przecivpoowej:

1) sprawowanie funkcji doradczej i kontrolnej w zaieebezpiecaestwa i higieny pracy
oraz ppa.,

2) prowadzenie rejestru oraz petnej dokumentacji dmte wypadkOw przy pracy
i chorob zawodowych oraz udziat w dochodzeniachypadkowych,

3) prowadzenie w ukmizie kontroli stanu bezpiear®wa i higeny pracy oraz ppo
| przestrzegania przepisow w tym zakresie zlimmscia wystpowania z wnioskami,

4) organizowanie szkobew zakresie bhp i ppo,

5) organizowanie profilaktycznych batlkekarskich pracownikéw,

6) realizowanie zada z zakresu utrzymania i wyposmia w niezbdny sprzt p.pa.
jednostek OSP,

7) prowadzenie spraw ubezpieczenia w instytucji uleezgniowej cztonkéw OSP
i mtodziezowych drieyn pazarniczych,

8) wnioskowanie o zatrudnienie komendanta gminnedoay przeciwpoarowej.

4. Prowadzenie spraw dotygz/ch propozycji zmian w podziale administragyn kraju,
zmian w nazwach miejscodm i obiektow fizjograficznych.

5. W zakresie spraw obywatelskich:
1) rozstrzyganie wtpliwosci co do charakteru pobytu,
2) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji lughino
a) przygotowanie decyzji w sprawach zameldowamgmeldowania,
b) wspoipraca w zakresie ewidencji ludcioz Rzdowym Centrum Informatycznym
.PESEL”, Wojewddzkim Grodkiem Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym
wojskowymi komendami uzupetdig policja, ssdami, prokuraturami, administracjami



budynkow i innymi urzdami,

3) stosowanie przepisow ustawy o ochronie danych osptio,

4) prowadzenie spraw w zakresie wydawania dokumentévesizapcych tazsamaé:

5) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadgnikajacych z ustawy z dnia 7 wraga
1991 r. o systemieswiaty, w tym:
a) utworzenie geografii obowoddw szkolnych,
b) przekazywanie wkgiwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym standzieci
w wieku od 3 lat do 15 lat,

6) prowadzenie spraw w zakresie zbiérek publicznych,

7) prowadzenie spraw w zakresie zgromadgeblicznych,

8) prowadzenie spraw zezanych ze spisaniem testamentu.

6. W zakresie obrony cywilnej, spraw obronnych i bezp#@stwa, w tym:
- wspotdziatanie z organami wojskowymi w przeprowe@miu czynnéci zwigzanych
z kwalifikacja wojskow i rejestracy w tym zakresie.

§ 26
Do zada Referatu Finansowo — Budetowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania kiwjbudetu gminy i jego realizacja,
a w szczegolndi:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zgtzen Burmistrza w zakresie spraw
finansowych i bugdetowych
2) ewidencjonowanie operacji finansowych w esle wykonywania buetu gminy,
3) informowanie komorek organizacyjnych dm i Jednostek Organizacyjnych
Gminy o zmianach dokonanych w bede gminy przez Rgd Burmistrza
4) nadzorowanie wykonywania planow finansowo-rpaogch  gminnych  jednostek
pomocniczych w tym funduszu soteckiego,
5)przygotowywanie projektow zmian w bxgtie gminy.

2. Prowadzenie spraw w zakresie podatkéw i oplalio/ch.

3. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéwddzw tym:
1) prowadzenie i zalatwianie spraw emerytalno-rentdwyoraz wyptacanie nagrod
jubileuszowych pracownikom Ugdu,
2) biezace analizowanie funduszu ptac.

4. Finansowe rozliczanie zadawestycyjnych w tym:
- przekazywanie nieglinej informacji organom gminy w powszym zakresie.

5. W zakresie gospodarki mieniem gminnym:
1) prowadzenie kgg inwentarzowychsrodkéw trwatych i pozostatychrodkéw kedacych
na wyposaeniu Urzdu,
2) prowadzenie spraw zezanych z ewidengjmaptku gminy,
3) nadzorowanie i rozliczanie okresowo prowadzonyetentaryzacji
6. Prowadzenie spraw zyzianych z opodatkowaniem VAT- deklaracje i rozlidaen

7. Finansowe rozliczenia funduszy gminnych.
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8. Wystawianie upomniei tytutdw wykonawczych oraz wnioskéw do komorniaowego.
9. Prowadzenie spraw zyzianych z windykagjz tytutu naliczé i zobowhzan ptatniczych.

10. Wystpowanie do kierownika €@odka Pomocy Spotecznej o uzyskanie informacji
dotyczcej diwnika lub ubiegajcego st 0 umorzenie podatkéw lub optat o przeprowadzenie
wywiadu srodowiskowego.

11. Prowadzenie spraw zwanych z proceddr dotyczca zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nagowego wykorzystywanego dla produkcji rolnej i jeggptaty.

12. Przyjmowanie odwota i komplementowanie dokumentacji odwotawcze] w esie
realizowanych zadaprzez referat oraz przekazywanie odwiotd samorzdowego kolegium
odwotawczego.

13. Wydawanie zaviadczeé dotyczcych spraw prowadzonych przez referat.

14. Sporzdzanie okrélonej sprawozdawczei i bilanséw wykonania buetu dla potrzeb
organOw gminy i innych instytucji zewtrznych.

§27

Do zada Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomdciami i Ochrony Srodowiska
nalezy:

1. Realizacja zadaw zakresie ochrony przyrody, w tym:
1) opiniowanie projektéw planéw ochrony dla obszaréwjetych formami ochrony
przyrody,
2) uzgadnianie jako organ zainteresowanej jednostkiosadu terytorialnego, projektu
rozporzdzenia w sprawie utworzenia parku krajobrazowego,
3) wydawanie zezwolena usuwanie drzew lub krzewdw z terenu nieruchiamo
4) ustalanie wysokdi optat za usugcie drzew lub krzewow,
5) wprowadzanie form ochrony przyrody przewidzianyshaws.

2. Realizacja zadaw zakresie przeznaczania gruntow do zalesiania:
1) uzgodnienie rocznego limitu gruntéw rolnych pvidzianych do zalesienia,
2) wyrazenie opinii w sprawie zmiany charaktergytkowania gruntow z rolnego nastey

3. Realizacja zadaw zakresie statystyki, w tym:
1) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,
2) przekazywanie danych do Wojewddzkiego ddiz Statystycznego.

4. Realizacja zadaw zakresie towiectwa, w tym:
1) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanyctzgz dzierawcow obwodow
lowieckich,
2) opiniowanie wnioskow o wydzieawienie obwoddw towieckich,
3) rozliczanie czynszu dzigmwnego z dzielawy obwodow towieckich
4) mediacje w celu polubownego rozstrzygania sporysokas¢ wynagradzania szkod.
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5. Realizacja zada w zakresie zwalczania choréb zakgch, badania zwiegt rzeznych
I migsa, w tym:
1) niezwloczne informowanie organu Inspekcji Weteryyiegj o0  otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wyptenia choroby zakaej u zwierzcia,
2) wspoOtpraca z organami Inspekcji Weterynaryjnej pugikonywaniu przez mizada.

6. Realizacja zadaw zakresie ochrony zwieqz w tym:
1) podejmowanie dziatana rzecz ochrony zwiegzgospodarskich,
2) wspotdziatanie z samagdem lekarsko-weterynaryjnym, #sawowg Inspekcy
Weterynaryja oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecanyw celu realizacji
przepisow ustawy w odniesieniu do zwigrgospodarskich.

7. Realizacja zadaw zakresie nasiennictwa, w tym przygotowanie peypp uchwat Rady
Miejskiej w zakresie:
1) wyrazanie opinii w sprawie madiwosci wprowadzenia zakazu uprawiania niektorych
roslin albo zakazu stosowania oki@nego materiatu siewnego,
2) wydawanie opinii w sprawie tworzenia i znoszenippméw zamkngtych wytwarzania
kwalifikowanego materiatu siewnego.

8. Realizacja zadaw zakresie o ochrony §tn uprawnych, w tym:
- przyjmowanie zawiadomienia o wypteniu organizméw szkodliwych,

9. Realizacja zadazleconych w zakresie przeciwdziatania narkomaniym:
1) wydawanie zezwole na upraw maku i konopi wioknistych i prowadzenie rejestru
wydanych zezwolg
2) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi mikilgch,
3) wydawanie nakazéw zniszczenia nielegalnych uprakum&onopi widknistych.

10. Realizacja zadav zakresie ochrony gruntow rolnych $tgch, w tym:

1) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w &pre zatwierdzenia planu
gospodarowania na gruntach pajoych na obszarach szczeg6lnej ochrémmglowiska
lub w strefach ochronnych,

2) wydawanie opinii w sprawach obayzku zdgcia préchnicznej warstwy gleby oraz jej
wykorzystania.

11. Realizacja zadawv zakresie gospodarki nieruchofo@mmi gruntowymi, w tym:

1) udzielanie opinii 0 wystawieniu na licytacje wydpieej czsci nieruchoméci rolnej,

2) oddawanie osobom fizycznym i prawnym wzytkowanie wieczyste gruntow
stanowacych wiasné¢ gminy,

3) okreslanie w umowie granic aytkowania nieruchomi@i i sposobu korzystania
Z gruntow,

4) rozwigzanie umowy o0 oddanie wzytkowanie wieczyste gruntu natgego do gminy
przed uptywem okrdonego w niej terminu,

5) korzystanie z prawa pierwokupu (w razie przyznguaistavg gminie),

6) wysytanie do sdu zawiadomienia w celu zamknia ksag wieczystych,

7) dokonywanie rozgraniczenia nieruchaitio

8) wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchaitip gdy zainteresowani wdeiciele
nieruchomeci nie zawarli ugody,

9) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej o gjeziu pod ulice i drogi gruntéw
wydzielonych podczas scalenia gruntow.
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12.

13.

14.

Realizacja zadav zakresie gospodarki nieruchogo@mmi, w tym:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej prawach:
a) przekazania nieruchorda jednostce samogdowej w trwaty zarad,
b) ustalenia stawek procentowych optaty rocznej zuytrarzdu,

2)sporzdzanie i przekazywanie do publicznej wiaddoiowykazOw nieruchomngei
przeznaczonych do sprzega

3) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie prgéter

4) podejmowanie decyzji o przekazaniu nieruchéoha trwaty zarad,

5) wydawanie decyzji o przekazaniu nieruchadmanigdzy jednostkami organizacyjnymi na
ich wniosek,

6) wypowiadanie dotychczasowych stawek optaty roczngjutu wieczystego aytkowania
i proponowanie nowych,

7) wnioskowanie o dokonanie wpisu w édze wieczystej,

8) wnioskowanie o ujawnienie w ksize wieczystej wiasioi nieruchomeéci wydzielonej
pod drogi,

9) wydawanie opinii w sprawach o uznanie nieruch&ehtub jej czsci na cel okrélony w
decyzji o wywlaszczeniu lub w umowie nabycia ni¢érmaci,

10) ustalanie w formie decyzji jednorazowe] optaty am@inckiej dla nieruchondo
scalonych i podzielonych,

11) ustalenia terminGbw umorzenia optat adiacenckich,

12) ustalanie wysokgi optat adiacenckich.

Realizacja zadav zakresie nabywania nieruchofobprzez cudzoziemcow, w tym:
- kierowanie do gdu zagdania o stwierdzenie niewaosci nabycia nieruchongi przez
cudzoziemca.

Realizacja zada w zakresie przeksztalcenia prawazythkowania wieczystego

przystugugcego osobom fizycznym w prawo wiason

15.

16.

Realizacja zadav zakresie pracowniczych ogrodow dziatkowych, mty
- zapewnienia gruntow pod potrzeby pracowniczyatoddw dziatkowych.

Realizacja zadaz zakresu ochron§rodowiska:

1) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziecia,

2) sporadzanie gminnego programu ochraimgdowiska,

3) sporadzanie raportdw z wykonania programu, ktore przemist sé radzie miejskiej,

4) opiniowanie projektu powiatowego programu ochrérodowiska,

5) wydawanie informacji grodowisku i jego ochronie,

6) wydawanie decyzji naktadgjych na prowadgcego instalacje obowaku prowadzenia
w okreslonym czasie pomiarow wielkoi emisji wykraczajcych poza ustalone
obowigzki, jezeli z przeprowadzonej kontroli wynika, ze ngmlo przekroczenie
standardéw emisji,

7) przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju,$dio i miejscach wysfpowania
substancji stwarzagych szczegolne zagrenie dlasrodowiska,

8) przyjmowania informacji oraz interweniowanie na aggienia mieszkaow — 0sOb
fizycznych w sprawie wyspujacych ucazliwosci dla srodowiska tj. zanieczyszczenia
powietrza, wody, ziemi, emisji nadmiernego hatasu,

9) prowadzenie edukacji ekologicznej,
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10) wydawanie witaciwemu organowi Inspekcji Ochron§rodowiska polecenia dziata
zmierzagcych do usunricia bezpéredniego zagreeniasrodowiska.

17. Realizacja zadaz zakresu utrzymania czystbi porzadku w gminie, w tym m.in.:

1) podanie do publicznej wiadorsm informacji o znajduyjcych s¢ na terenie gminy
zbieragcych zuwyty sprzt elektryczny i elektroniczny pochoglzy z gospodarstw
domowych,

2) znakowanie obszaréw dotkitych lub zagraonych chorobami zakaymi zwierzt.

3) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli gztotliwosci ich opr&niania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizaepjn

b) przydomowych oczyszczalriciekow w celu kontroli ogstotliwosci i sposobu
pozbywania si komunalnych osadésciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

c) mow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych wthscicieli
nieruchomeci w celu kontroli wykonywania przez wieicieli nieruchomeci i
przedsgbiorcéw obowazkdéw wynikapcych z ustawy,

4) prowadzenie nadzoru nad eksploajacinstalacji i uradzen do odzysku i
unieszkodliwiania odpadow,

5) wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizaayjnyv zakresie koordynowania
spraw zwgzanych z oczyszczaniem oraz ustugamigzamymi z odbiorem odpadow,

6) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie szczeggtdwzasad utrzymania czysto
I porzadku na terenie gminy (art. 4)

7) realizacja uchwat w sprawie utrzymania czysi® porzadku na terenie gminy.

18. Realizacja zadagospodarki odpadami, w tym:

1) nakazywanie w drodze decyzji, posiadaczowi odpaddwniecie odpadéw z miejsc
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowavsazugc sposéb wykonania
tej decyzji,

2) opracowanie gminnego planu gospodarki odpadangia gktualizacja,

3) opiniowanie projektu powiatowego planu gospodadpadami,

4) prowadzenie monitoringu skladowiska odpadéw, w tymyjmowanie informacji od
zaradcy skladowiska odpaddéw o rodzaju i $itd odpaddéw umieszczanych na
sktadowisku,

5) kontrola zamknijtego skfadowiska odpadow i zlecanie polkwania nielegalnych
pojawiapcych se ,dzikich” sktadowisk,

6) ewidencja ogélnodogbnych pojemnikow do selektywnej zbiérki odpaddw teeenie
miasta i gminy Mrocza,

7) sporzdzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa jemmdzkiemu funduszowi
ochronysrodowiska rocznego sprawozdania zawiago informacje o odpadach.

19. Realizacja zadaw zakresie kopalin, w tym:
1) opiniowanie (postanowienie) projektu prac gewangych, ktorych wykonanie nie
wymaga uzyskania koncesji,
2) przyjmowanie zgtoszeo zamiarze przygpienia do wykonywania prac geologicznych w
graniach gminy,
3) optaty eksploatacyjne za wydobywanie kopalird@da, sprawozdawcé, planowanie)

20. Realizacja zadaz zakresu prawa wodnego:
1) ochrona zasobdéw woéd powierzchniowych i podziemmnyed zanieczyszczeniem,
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2) prowadzenie spraw dot. ochrony przed powgdziw szczegolniai:
a) organizowanie na obszarach zagnwych ochotniczych duyn ratowniczych,
b) organizowanie ewakuacji dla ludétd z terendéw zagrmnych,
c) przyznawanie odszkodowaza zniszczenie, uszkodzenie lub utrdatodkow
przewozowych, spetu zwytego w bezpgredniej ochronie przed powodzi
3) nadzor i kontrola nad dziatalfma spotek wodnych.

21. Realizacja zadaz zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodbiorowego odprowadzania
sciekow, w tym::

1) informowanie mieszk&cdw miasta i gminy Mrocza o jaka wody przeznaczonej do
spazycia,

2) wydawanie (cofanie) promesy zezwolenia lub zezwalaera prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wadub zbiorowego odprowadzanieiekow,

3) przedkladanie radzie gminy projektu uchwaly wieloiego planu rozwoju i
modernizacji uradzer wodochgowych i uradzex kanalizacyjnych spogzizonego przez
przedsgbiorstwo wodocigowo — kanalizacyjne,

4) nadzorowanie w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. @ghaczonych punktow czerpania
wody dla celéw p.pa,

5) nadzorowanie sposobu zaopatrywania lédne wodt w sytuacjach kryzysowych,

6) sprawdzanie i weryfikowanie szczegotowej kalkulaein i stawek optat za weéd scieki,
pod wzgédem celowséci ich podnoszenia,

7) przedkladanie radzie gminy projektu uchwaty o zatdzeniu taryf optat za wedi
scieki.

22. Realizacja zadaw zakresie drog publicznych:

1) ustalanie numeracji drég w granicach administragyingminy,

2) ustalanie numeracji obiektéw mostowych w granicagministracyjnych gminy,

3) prowadzenie ewidencji drég w granicach administiragsh gminy,

4) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych w granficadministracyjnych gminy,

5) prowadzenie przegiéw okresowych drog i obiektow mostowych,

6) orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gajido stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia,

7) utrzymanie obiektow mostowych oraz nawierzchni dréigodnikow i innych urgdzea
Zwigzanych z drog

8) utrzymanie drog i obiektow mostowych w okresie awgm,

9) wydawanie zezwolena:
- Zjazdy z drég
- przejazdy po drogach publicznych pojazdow z tkilem lub bez tadunku o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekragegrch wielkaci okreslone w odebnych
przepisach oraz pobieranie opfat i kar pgenych,

10) wydawanie zezwolena:
- umieszczanie w pasie drogowym adzer lub obiektow nie zwjzanych
Z gospodarkdrogow lub potrzebami ruchu,
- zagcie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasieodrgg nie zwizanych
Z gospodarkdrogow lub potrzebami ruchu - dotyczy handlu lub ustug,
- zagcie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasieodrgg nie zwizanych
Z gospodarkdrogow lub potrzebami ruchu - dotyczy reklamy,
- zagcie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasieodrgg nie zwizanych
z gospodark drogows lub potrzebami ruchu- dotyczy rob6t budowlano-nagodvych-
remont drogi,
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- zagcie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasieodrgg nie zwizanych
z gospodark drogows lub potrzebami ruchu- dotyczy robét budowlano-nagodvych-
rozkopy i lokalizacja sieci,

- usytuowanie obiektu budowlanego w odlégtood zewntrznej krawedzi jezdni
mniejszej nt okreslono to w art. 43 ust. 1 ustawy o drogach publicinyoraz
pobieranie optat i kar piegiinych,

- dokonywanie okresowego pomiarug¢z&nia ruchu drogowego,

- koordynacja robot w pasie drogowym.

23. Realizacja zadav zakresie ruchu drogowego:

1) przyjmowanie wnioskéw dotygzych wprowadzenia zmiany organizacji ruchu ze
wzgledu na popraw bezpieczastwa wytkownikow ulic i drog w granicach
administracyjnych gminy Mrocza,

2) przekazywanie wkxiwemu starécie celem zatwierdzenia projektow zmiany organizacj
ruchu,

3) realizacja decyzji wkxiwego starosty dotygeej wprowadzenia zmiany organizacji
ruchu,

4) utrzymanie znakoéw i sygnatéw obaaujacych w ruchu drogowym.

§28
Do zada Referatu Obstugi Administracyjnej i Promociji nalezy:

1. W zakresie promocji:

1) opracowanie planéw promocji gminy oraz ich realjiaac

2) opracowywanie materiatow promocyjnych gminy,

3) wspodtpraca z miastami Bhiaczymi (partnerskimi),

4) wspotpraca ze zwzkami miast , gmin i innymi organizacjami sanmggtawymi,

5) prowadzenie kroniki Miasta i Gminy,

6) wspotdziatanie w zakresie opracowywaniu biuletynémformatorow i innych
publikatorow majcych na celu promowanie programow rozwoju orazétizacji,

2. W zakresie kultury i ochrony dobr kultury:
1) prowadzenie rejestru samedowych instytucji kultury oraz nadzér nad tymi
instytucjami,

2) nadzér nad ochrandoébr kultury w zakresie przewidzianym ustawraz innymi
przepisami,

3) prowadzenie ewidencji zabytkow nie wpisanych des&j zabytkow,

4) przyjmowanie informacji o znalezieniu przedmiotuchaologicznego lub odkrycia
wykopaliska,

5) niezwtoczne zawiadomienie wojewoOdzkiego konservaataabytkdw o otrzymaniu
wiadomaci o znalezieniu lub odkryciu,

6) tymczasowe przegie w zarad zabytku nieruchomego,

7) wspotdziatanie w zakresie ochrony zabytkéw architekkascielnej i sztuki sakralne;j.

3. W zakresie sportu, turystyki i rekreacji:
1) wspodlpraca z organizacjami sportowymi,
2) promowanie obiektéw sportowych irekreacyjnych,
3) prowadzenie uzgodniew zakresie organizowania masowych imprezrtepgych,
4) promowanie terendw turystycznych,
5) promowanie agroturyzmu,
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6) wspoétpraca z gospodarstwami agroturystycznymi,

7) opracowywanie informacji dla organdéw gminy aakresie turystyki i rekreaciji,

8) nawigzywanie i organizowanie kontaktéw zemmnych w zakresie pozyskiwania
inwestorow prowadgcych dziatalnéé turystyczm i rekreacyjs.

4. W zakresie kontaktdow z organizacjami pozdoxvymi:
1) opracowywanie okresowych programow wspotpracy aoizpcjami pozatgowymi,
2) gromadzenie danych o organizacjach paziwych,
3) przygotowywanie informacji w powgzym zakresie dla organéw gminy.

5. W zakresie informacji o Unii Europejskiej:
1) nawizywanie kontaktéw z miastami i gminami w jec Unii Europejskiej,
2) opracowanie projektéw i programéw wzajemnejpéipracy,
3) wspoildziatanie z innymi organizacjami i inskyami pozargdowymi w zakresie
wspoipracy z Uni Europejsk.

6. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) koordynowanie przedsivzig¢ dotycacych organizowania swiat paistwowych
i lokalnych oraz innych uroczysic organizowanych przez spoteczadokalm,
2) techniczno - administracyjna obstuga komitetow homych powotywanych przez
Burmistrza wraz z prowadzeniem rejestrow dodggzh m. in. nadawania medali
i nagréd honorowych.
7. W zakresie spraw administracyjnych:
1) obstuga sekretariatu Burmistrza i prowadeelukumentacji w tym zakresie,
2) techniczno- organizacyjna obstuga narastkgg organizowanych przez Burmistrza,
3) zapewnienie i koordynacja prayjnteresantow przez Burmistrza,
4) prowadzenie rejestru niepublicznych placow@kiatowych.

8. W zakresie promocji ochrony zdrowia:
1) wydawanie opinii w sprawie rozkladu godpmacy aptek ogélnodaginych na terenie
Gminy,
2) prowadzenie zbioru informacji o zakladaobieki zdrowotnej w zakresie ustug
medycznych.

9. W zakresie wspotpracy z instytucjami:
1) wspotpraca z instytucjami batlaocjologicznych, wykorzystywania wynikow lokalnych
bada socjologicznych oraz przedstawienia stosownycloskow organom Gminy,
2) organizowanie lokalnych bafig@ocjologicznych dotyexrych Gminy.

10. Realizacja zadav zakresie funduszéw pomocniczych:
1) przygotowywanie niezioinych programow i materiatow dla organéw gminy soggh na
celu pozyskiwaniesrodkéw pozabugktowych na realizagjzada rozwoju Gminy w tym
srodkéw z funduszy europejskich,
2) udzielenie pomocy organizacjom pozgawym ubiegajcym st o fundusze zewtrzne,
3) wspoipraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym zakresie opracowywania
programéw majcych na celu pozyskiwanigrodkow finansowych na wydzielone zadania
dotyczce rozwoju tych jednostek.

11. W zakresie obstugi informatyczne;j:
1. Przedktadanie projektéw planéw komputeryzacji.
2. Wspotpraca z instytucjami informatycznymi w zedie rozwoju komputeryzaciji.
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3. Realizacja zadaw zakresie udogpniania informacji publicznej w tym:
1) tworzenie urgdowego publikatora teleinformatycznego
- ,, Biuletyn Informacji Publicznej (BIP)”,
2) zbieranie danych dla BIP,
3) zgtaszanie systemow informatycznych i rejestpiblicznych do Krajowej Ewidenciji
Systemow Teleinformatycznych i Rejestrow Publicinygodnie z wytycznymi w tym
zakresie.

4. Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnywnzedu w powyszym zakresie.

5. Biezace prowadzenie strony internetowej tlim.

§29

Do zada Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennejpalezy:

1. Realizacja zadaw zakresie gospodarki przestrzennej, w tym:
1) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej wapach:

a) przysgpienia do spormzenia studium uwarunkowa kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) przystpieniu do sporzdzania miejscowego planu zagospodarowania przestene,

C) rozstrzygnécia o protestach wniesionych do projektu,

d) rozstrzygng¢cia o zarzutach wniesionych do projektu planu,

e) uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania fpzeesiego oraz jego zmiany,

f) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie studiumuwarunkowa
i zagospodarowania przestrzennego.

2) wspoétdziatanie w zakresie:

a) sporadzania studium,

b) przedktadanie studium do zaopiniowania,

C) sporzdzanie miejscowego planu zagospodarowania przestepe,

d) dokonanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestyrenprzeprowadzenia analizy
wnioskow i kierowania do Rady Miejskiej wnioskéw sprawie sporgdzania lub
zmiany planu,

e) rozpatrywanie roszchewtasciciela nieruchomgi, jezeli w wyniku uchwalenia planu
jego prawa zostaty ograniczone,

f) wyptaty wiacicielowi odszkodowania w przypadku, gdy jego nodtremdaé ulegta
obnizeniu na skutek zmian w planie zagospodarowanispzannego,

g) przedstawianie Radzie Miejskiej wykazu decyzji wraacen skutkow,

3) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowychan@li zagospodarowania
przestrzennego,
4) przekazanie kopii uchwalonych miejscowych planéw jemmdzie, starécie

I marszatkowi wojewddztwa,

5) ustalenie w drodze decyzji sposobu tymczasowegospaglarowania terenu,zgdi takie
zasady mywania ustalono w planie zagospodarowania przestieggpo,
6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdania terenu (osoby fizyczne

I prawne ) na obiekty budowlane na terenie ,

7) wydawanie informacji dla osob fizycznych i osébwngch o przeznaczeniu terenu na
podstawie obovdzujacego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,
8) stwierdzenie w drodze decyzji wygeecie decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu,
9) prowadzenia rejestru wszystkich wydanych decyzraoowa planistycznych, uchwat
i innych aktow prawnych dotygeych planowania przestrzennego,
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10) wydawanie opinii urbanistycznych dotyeych zagospodarowania terenow.

. Realizacja zadaw zakresie prawa budowlanego:
1) lokalizacja obiektow i ok&tania warunkoéw technicznych jakim powinny odpowiada

. Realizacja zadaw zakresie ochrony i ksztattowanitodowiska, w tym:

1) okreslenie  obowizkéw organdw  péastwowych, samosdowych  podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnychprpez ustalenie w planach
miejscowych,

2) okreslenia warunkéw zabudowy dla inwestycji szkodliwydha srodowiska i zdrowia
ludzi oraz ocen oddziatywania &adowisko,

3) ustalanie powierzchni taksacji nieruchaitio

4) nadawanie mocy ugdowej mapom taksacyjnym i tabelom taksacyjnym oraz
rozstrzyganie zarzutéw zgtaszanych do ustalgnikajacych z map i tabel taksacyjnych.

. Realizacja zadaw zakresie ochrongrodowiska:
1) wydawanie informacji osrodowisku i jego ochronie na zasadach ékmeych ustaw
i wg wzoru okrélonego Rozporgdzeniem Ministra&srodowiska.

. Realizacja zadaw zakresiegospodarki nieruchongoiami:

1) wydawanie postanowtedotyczcych podziatu nieruchonsoi,

2) ustalania zasad podziatu nieruchagiav decyzji o warunkach zagospodarowania terenu.

. W zakresie inwestycji:

1) sprawowania funkcji inwestora w stosunku do inwestfinansowanych z bugtu
gminy,

2) udzialu w opracowaniu wspolnie z wéawymi komdérkami organizacyjnymi Uegdu
programu rozwoju inwestycji,

3) opracowania projektow finansowych dotycych inwestycji gminnych i analizy
mozliwosci zrodet finansowania,

4) wspotdziatanie z wkxiwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy i pomoczyeni w
fazie programowania inwestycji, udzielania im pomow zakresie opracowywania
materiatbw wygciowych do projektowania, udzielania wytycznych mrawie kosztow
jednostkowych, normatywnych cykli budowy itp. w amach zwizanych z
projektowanymi inwestycjami,

5) zapewnienie efektywnego wykorzystadiadkow finansowych przeznaczonych na:

a) inwestycje gminne,
b) modernizacje,
c) remonty kapitalne,
6) nadzor formalny w zakresie wszystkich zobgwah dotyczicych inwestycji gminnych.

. W zakresie infrastruktury technicznej, w tym:

1) wspétudziat z innymi komérkami organizacyjnymi Wdz w sprawach:
a) realizacji infrastruktury technicznej gminy zapeajatej przygotowanie terenéw pod

budownictwo, drogownictwo oraz terenéw przeznaczbmyod inwestycje,

2) nadzor, koordynacja i rozliczenie inwestycji prowadych w ramach czynow spotecznych
oraz nadzor techniczny nad ich realizacj

3) realizacja ustale wynikajagcych z prawa energetycznego dofmzh opracowywania
planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryazmaliwva gazowe.
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8. Realizacja zadaw zakresie gospodarki energetycznej, w tym:
1) planowanie éwietlenia miejsc publicznych i drog znajdaych sé na terenie gminy,
2) opracowanie projektu zaten do planu zaopatrzenia w ciepto, energiektryczn i paliwa
gazowe,
3) zawieranie z umow z przeesiorcami energetycznymi w celu realizacji planu.

9. Ponadto Referat wykonuje zadania:
1) nadzér nad eksploatacjurzadzen energetycznych, cieptowniczych, wodnych i
kanalizacyjnych w budynku Ugdu Miasta i Gminy Mrocza,
2) nadawanie numerdw posesjom w formie zdeznia,
3) biezace prowadzenie ks obiektow-remiz i budynku Uezlu.

§ 30
Do zada Referatu Obstugi Komunalnejnalezy:

1. W zakresie spraw dotygzych zasobu mieszkaniowego gminy:
1) Realizacja zada w zakresie ochrony praw lokatorow i mieszkaniowym
zasobie gminy a w tym m. in.:

a)gromadzenie, rejestrowanie wnioskdbw o0sO0b ubigyah sé o0 mieszkanie
komunalne oraz przedktadanie ich Burmistrzowi,
b) przygotowywanie projektow uchwat wynilgaych z w/w ustawy,
C) przygotowywanie projektow i stosownych zgdzen Burmistrza w sprawie
przydziatow, zmiany lokali na podstawie opinii KmijnMieszkaniowej,
d) obstuga Komisji Mieszkaniowej powotanej zadzeniem,
e)weryfikacja planow remontow mieszka bedagcych w  zasobie gminy
a sporzdzonych przez zagdce lokali,
f)w uzgodnieniu z zaszlca mieszkaniowego zasobu gminy opracowywanie proyektd
wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowgsobem gminy,
g) wspotdziatanie z Referatem Rolnictwa, Gospodarkerddithomeéciami i Ochrony
Srodowiska w zakresie zbywania lokali mieszkalnych,
h) wspdtdziatanie z Referatem Inwestycji i Gospodafkizestrzennej w zakresie
pozyskiwania nowych lokali mieszkalnych.

2. W zakresie obstugi komunalnej obiektow, placqarkéw i powierzchni przydemych
stanowacych wtasneé¢ gminy a nie bdacych w zarzdzie gminnych jednostek organizacyjnych
lub innych podmiotéw gytkujacych:

1) biezace prowadzenie rejestru w tym zakresie, z uadigeniem m.in. boisk, placow
i terendw rekreacyjnych,

2) utrzymanie czystai i porzadku oraz stanu sanitarnego,

3) wspotdziatanie z referatem w Wdzie Miasta Miasta i Gminy mgym w swym
zakresie problematykdotyczca drég, ulic, zadrzewienia i ochredrodowiska,

4) wspotdziatanie z organami gminnych jednostek poritageh w zakresie utrzymania
czystaci | porzadku oraz stanu sanitarnego na obiektach jortgch na terenie tych
jednostek, a nieddagcych w zaradzie gminnych jednostek organizacyjnych lub innych
podmiotow uytkujacych,

5) wspoétudziat w przygotowaniu projektow umow i zlécea wykonywanie czynrigi
Zwigzanych z utrzymaniem czysto i porzadku dotycacych obstugi komunalnej, a nie
mieszcacych s¢ w zakresie zadaprzypisanych referatowi.
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3. W zakresie obstugi budynku Wadu Miasta i Gminy:
1) utrzymanie czys&ei w pomieszczeniach biurowych W@adu,
2) obstuga pomieszcaagospodarczych w budynku, w tym kottowni i instgil&0.

4. W zakresie organizowania prac dla grupy prack@mi gospodarczych ebigcych
organizacyjnie przypisanych do referatu:
1) wyznaczanie zadadla pracownikow gospodarczych zatrudnionych w m@meobot
publicznych lub w innej formie,
2) gospodarowanie powierzonysrodkami, nargdziami i materiatami
3) prowadzenie niezlonej dokumentacji zwkanej z nadzorowaniem  grupy
pracownikow.

5. Realizacja zadaw zakresie grobownictwa w tym m. in.:
- organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami woyeni i miejscami pargci
narodowej wraz z prowadzeniem dokumentacji w takresie.

6. Nadzor nad statymi tablicami ogtosze informacji publicznej w sotectwach i osiedlach.

7. Gospodarkérodkami transportowymi przydzielonymi do dyspozyRgferatu.
8. Opracowywanie i realizacja programu opieki natezzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnéci zwierzt.

§31

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy przewidziane w Prawie o aktach stanu
cywilnego, Kodeksie Rodzinnym i Opiekteym a w szczegolsoi:

1) zatatwianie spraw zwzanych z zawieraniem nxahstw i makenstw konkordatowych,

2) prowadzenie spraw zeZanych z rejestragjurodzé i zgonow,

3) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

4) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu ay@go,

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie délsu Pospowania
Administracyjnego w oparciu o prawo o0 aktach stagwilnego oraz Kodeks Rodzinny i
Opiekuczy,

6) prowadzenie kgg stanu cywilnego i ich przechowywanie,

7) przekazywanie kgg stanu cywilnego do archiwumiswowego,

8) wspodtpraca z innymi Ugddami Stanu Cywilnego, Koiotami i zwigzkami wyznaniowymi,
ewidencj ludndasci, oraz instytucjami w zakresie rejestracji stagwilnego,

9) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawcZgi statystycznej,

10) ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposie

§ 32

Straz Miejska wykonuje zadania okéne odebnym regulaminem.

§33

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza stanowiska i komorki organizacyjne Jdu
wskazane przez Petnomocnika Ochrony Informacji &wejych zgodnie z ustawz dnia 5
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sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnyclz(). Nr 182 poz. 1228) a wyznaczone przez
Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Do podstawowych zadgionu naley m.in.:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych wddee,
3) zapewnienie ochrony fizycznej budynku ehim,
4) wspotdziatanie z innymi silbami ochrony zgodnie z przepisami prawa w tym zsikre
5) wspétudziat w opracowaniu planow w zakresie ochrioifigrmacji niejawnych.

3. Pionem kieruje Petnomocnik ds. informacji niejgeh wyznaczony przez Burmistrza Miasta
I Gminy Mrocza.

4. Burmistrz mae wyznaczy (zatrudné¢) zastpce petnomocnika ochrony oldiajac jego zakres
CcZynnaci.

§34

1. Do zadaa Gminnego Centrum Reagowanianalezy m.in. realizacja zadawynikajacych z
przepisow w tym zakresie oraz:

1) prowadzenie higcej analizy i oceny zagren,

2) koordynacja dziataratowniczych

2. Sposo6b tworzenia i funkcjonowania Gminnego ZkspReagowania reguluyj przepisy
szczegotowe.

§35

Do zada stanowiska Radcy Prawnegmalery:
1. Opiniowanie pod wzgtdem prawnym i redakcyjnym projektéw przepisow gnyicin
i uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej.
2. Wykonywanie zagpstwa gdowego przed organami orzeksymi, w tym przed
Naczelnym gdem Administracyjnym, w ramach udzielonego petnomcieva.
3. Udzielanie porad i pomocy prawnej organom gmiradnym w zwizku z wykonywaniem
przez nich mandatu.
4. Udzielanie pomocy i instrukta pracownikom Urgdu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i ich zastosowania.
5. Opiniowanie projektdw umow zawieranych przezrBigtrza.
6. Kontrola stosowania przepisow kodeksu gosivania administracyjnego i innych
przepisow w zakresie nadzoru nad egzekusdleznosci prawnych stosowanych przez
pracownikéw Urzdu,
7. Doradztwo w zakresie nadzoru nad egzekna)eznosci.

§ 36

Do zada samodzielnego stanowiska ds. ZamoéwiePublicznych nalezy:
1. Realizacja zadaw zakresie zaméwiepublicznych, w tym:
1) stosowanie ustawy do zamowiea dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych
optacanych w cakei przy wykonywaniu zadawtasnych i zleconych, w szczego6#co
a) wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego,
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b) ogtoszenia przetargdw,

c) ustalenia kryteridow oceny przedmiotu zamawie

d) prowadzenie dokumentacji podstawowych czyohawigzanych z pogpowaniem o
zamowienie publiczne,

e) przechowywanie ofert,

f) weryfikacja ofert pod wzgddem formalno- prawnym,

g) przesytanie dostawcy lub wykonawcy formularzwiesajgcych specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia i udzielenia wyyaen zwigzanych z nimi,

h) przyjmowanie ofert,

i) przedhzanie terminu sktadania ofert,

J) sprawdzenie, czy oferent dokonat obgmkiu wptacenia wadium,

k) obstuga techniczna komisji przetargowej,

l) zawiadamianie o wyniku przetargu,

m) kierowanie zapytania o cgrnw przypadku zastosowania tego trybu,

n) akceptacja wyboru trybu zamowienia z wolrdj,r

0) przygotowanie projektu umow w sprawie udzielezaenOwienia publicznego,

p) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestéw i prowera postpowania odwotawczego.

2. Realizacji zadaw zakresie przewozéw, w tym:
1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiegprawach:
a) okrelenia przepisow pogglkowych zwizanych z przewozem oséb i baga
b) okrelenia sposobu pobierania dodatkowych optat w raaéslopetnienia nataosci
przewozowych.
2) koordynowanie rozktadu jazdy przemikow,
3) uzgadnianie z przewnikiem warunkéw ograniczenia przewozow,
4) nakladanie na przewoika obowjzkéw zawarcia umowy o wykonanie zadania
przewozowego,
5) zapewnienie przewaikowi, na ktérego natmno obowizek przewozugrodki finansowe
lub wskazanie podmiotu, ktéry feodki zapewni,
6) ograniczenie przewozu ze wgdli na potrzeby obronsa lub bezpieczéstwa ydz w
wypadku késki zywiotowe).

3. Realizacja zadaw zakresie transportu drogowego, w tym m. in.:
1) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cafei licencji w zakresie przewozow
taksowkowych,
2) udzielenie, zmiana lub cofmie zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnich
przewozdéw specjalnych na obszarze gminy.

4. Ponadto na stanowisku prowadzimy:
1) centralny rejestr umow zawieranych przez Gmibrzad,
2) centralny rejestr zleéewychodzcych z Urzdu.
§ 37
Do zada Petnomocnika ds. Profilaktyki Uzalgnien nalezy:
1. Realizacja zadaw zakresie wychowania w tra@osci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
przeciwdziataniu narkomanii a w szczegdaicio

1) opracowywanie i realizowanie, wspélnie z GmnrKomisjg ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych Gminnego Programu ofiRaktyki
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i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii  oraealizacja zada
wynikajacych z Narodowego Programu Profilaktyki,

2) podejmowanie dziatazmierzajcych do ograniczenia spgcia napojow alkoholowych,
3) inicjowanie i wspieranie przedsvziecc magcych na celu zmian obyczajow
w zakresie sposobu spavania tych napojéw oraz przeciwdziatanie przemwapdzinie,
4) planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena ld#imesci w zakresie

przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

5) ustalanie potrzeb i podejmowanie dziatmpewniajcych instytucjom i placowkom oraz
pacjentom (klientom)odpowiednie wypasaie | materialy edukacyjne dotyce
uzaleznien,

6) wspotdziatanie i koordynacja dziatabkwp organdéw samogglowych, instytucii,
stowarzysze, zwigzkOw zawodowych oraz innych podmiotéw realignyich zadania
gminnego programu profilaktyki oraz zadania Narodga/ Programu Profilaktyki,

7) udzielanie merytorycznej pomocy instytucjom, stayazeniom i osobom realizigym
zadania zwjzane z profilaktyk i rozwigzywaniem problemow alkoholowych i uzateen,

8) prowadzenie dziataldoi informacyjnej dotycgcej problematyki uzalaien oraz
przemocy w rodzinie,

9) zlecanie i finansowanie zafla(zawieranie umoéw i rozliczanie faktur) podmiotom
realizupcym zadania programu profilaktyki,

10) prowadzenie w zakresie swojego dziatania, dziatlalcio wychowawczej
| zapobiegawczej polegagej na:

a) promociji zdrowego styluaycia,
b) tworzeniu placowek prowadeych dziatalné¢ zapobiegawcz w srodowiskach
zagraonych uzalenieniem.

§ 38
Do zada samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnepalezy:

1. Realizacja zadawynikajgcych z Rozporgdzen Rady Ministrow w sprawieswiadcze
osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju cnaimdcze rzeczowych na rzecz obrony w
czasie pokoju, w tym:

1) kierowanie i koordynowanie akcja spotegzam razie wysipienia kkski zywiotowej,

2) wprowadzenie obowrku swiadcze osobistych i rzeczowych,

3) zwracanie s do organizacji spotecznych o wspétudziat w akojakczania kski

zywiotowej,
4) powotywanie do wykonywanigviadcze.

2. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obarku obrony Rzeczypospolitej
Polskieji innych ustaw, w tym:
1) koordynowanie i realizowanie przeelsrie¢ w zakresie obrony cywilnej,
2) utrzymywanie w stalej aktualdm wszystkich dokumentéw zwdanych z
obronndcia (regulamin organizacyjny na czas wojny, zegtaada , akcja kurierska),
3) tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) przeznaczanie do sty w obronie cywilnej na stanowisko komendanta facjnobrony
cywilnej,
5) nakladanie obowazku wykonywaniawiadcze osobistych na rzecz obrony,
6) wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do furiajiera,
7) wzywanie kuriera do wykonangaviadczenia osobistego,
8) naktadanie obowizku wykonanigwiadczeé osobistych i rzeczowych,
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9) nadz6r nad udogpnianiem lokali w celu przechowania sgitz wojskowego,
10) nadzér nad nieodptatnym przekazywaniem nieruchiomo ktorych mowa wiej,
11) nadz6r nad podejmowanie decyzji w sprawie@aj nieruchomsgci na zakwaterowanie.

3. Ponadto wykonywanie zatlav zakresie:

1) organizowania i przeprowadzania szkolebronnych z kierownikami komorek
organizacyjnych ukdu i pracownikami urgdu,

2) nadzér nad realizacja przeggzicc obronnych w urmzie, przedsibiorstwach
I jednostkach organizacyjnych podlegtych Gminie,

3) wykonywanie czynn&i zwigzanych 2z zabezpieczeniem mienia w budynku
administracyjnym Uradu Miasta i Gminy.

4) organizowanie dziata Gminnego Zespolu Zagdzania Kryzysowego oraz
przechowywanie dokumentow z tym zg@anych.

§ 39
Do zada Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Kierowanie Pionem ds. Ochrony Informaciji jsvenych.

2. Prowadzenie szkalev zakresie ochrony informaciji niejawnych.

3. Prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudniongcty przetwarzaniu informaciji
niejawnych.

4. Prowadzenie zwyklych pepowar sprawdzacych oraz kontrolnych paogiowan
sprawdzajcych na pisemne polecenie Burmistrza i spdzanie w tym zakresie niegnej
dokumentaciji.

5. Przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia rigtji dotyczcej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,z#aszone” w komérkach organizacyjnych
Urzedu oraz zakres i warunki stosowariamdkow bezpiecaestwa fizycznego w celu ich
ochrony.

6. Przedkiadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia opveanej instrukcji dotycej sposobu
ochrony i trybu przetwarzania informacji o klauzypoufne” w komorkach organizacyjnych
Urzedu.

7. Wspotpracuje z wkgiwymi stuzbami ochrony péstwa.

§ 40
Do zada Komendanta Gminnego ochrony przeciwpgarowej nalezy:

1. Analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia ymiaz inicjowanie przedsizigt
zmierzagcych do uzyskania optymalnych warunkow w tym zaikses

2. Przygotowywanie projektow rozmieszczenia sfrapozarnych na terenie gminy oraz
realizacja zadawynikajacych z planow sieci stegt pazarnych,

3. Wspdtdziatanie w organizowaniu styapazarnych oraz przygotowywanie ich do dziata
ratowniczych,

4. Analizowanie przeprowadzonych dziataratowniczych oraz inicjowanie przegsizieé
zmierzagcych do poprawy ich efektywra,

5. Sprawowanie nadzoru nad jednostkami ochotniczy@hyspazarnych poprzez:
1) prowadzenie inspekcji gotova bojowej,
2) organizowani€wiczen taktyczno-bojowych,

6. Organizowanie spraw ze#anych z przygotowaniem i przeprowadzeniem gminnych
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zawodow sportowo-p@rniczych oraz udzielanie pomocy jednostkom praygofacym sk
do zawodow,

7. Planowanie potrzeb materialowo-technicznych orara@pvywanie planu wykorzystania
srodkéw finansowych przeznaczonych na cele ochrorgegwpaarowej w gminie ze
szczegolnym uwzgtnieniem potrzeb w spgzpazarniczy i ochrony osobistej staka,

8. Inicjowanie przedswzie¢ w zakresie poprawy stanu technicznegozsia zaopatrzenia
wodnego srodkéw hcznaici,

9. Inicjowanie przedswzie¢ magcych na celu zapewnienie wewych warunkow
bezpieczéstwa i higieny pracy w strach paarnych,

10. Udzielanie pomocy w prowadzeniu inwentaryzacji sjurazv jednostkach OSP,

11.Udziat w przegldach operacyjno-technicznych jednostek OSP ,

12. Udziat w zebraniach w jednostkach OSP,

13. Udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przéomendanta Powiatowego
Paistwowej Stray Pazarnej lub innych organow.

§41

Do zada Samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Rady MiejskiejEwidencji Dziatalnosci
Gospodarczejnalezy:

1. W zakresie kancelaryjno- technicznej obstugiyRliejskiej:
1) organizacyjne zabezpieczanie Sesji Rady Migjskiesiedzé Komisji Rady,
2) sporadzanie i przechowywanie protokotow z Sesji, possadomisji i innych zespotow
dziatapcych w Radzie Miejskiej,
3) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady Miejskiej,
b) interpelacji radnych,
4) udos¢pnianie obywatelom w Biurze Rady uchwat i protoket@ odbytych sesji i
posiedzé komisji Rady Miejskiej o ile ustawy szczegotowe stanowd inaczej,
5) w zakresie spraw zwaanych z merytorycznobstug Rady stanowisko ds. obstugi Rady
Miejskiej podlega Przewodniggemu Rady Miejskiej.

2. W zakresie ewidencji dzialalém gospodarczej i wydawania zezwblena sprzeda
alkoholu:
1) dokonywanie czynrsgi zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej,
2) analizowanie iléci podmiotéw w bramach i przedkladanie sprawozdainformacji w
tym zakresie,
3) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiejzakresie ustalania liczby punktéw
sprzeday napojow alkoholowych,
4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji az@nej z wydawaniem zezwalena
sprzeda napojow alkoholowych.

3. W zakresie spraw organizacyjno- administracyjnyc
1) rejestracja zagdzen Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy,
2) prowadzenie zbioru Dziennikow Wadowych Wojewodztwa,
3) ustalenie obstugi zehrav jednostkach pomocniczych gminy,
4) gromadzenie i przechowywanie protokotow z zéhealnostek pomocniczych gminy, w
tym rejestru organéw wykonawczych tych jednostek,
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5) koordynacja przyy interesantéw przez Przewodnicego Rady Miejskie;.

§42
Do Stanowiska ds. Kontrolinalezy:

1. Okresowe przeprowadzanie kontroli w komorkach ogoyjnych Urzdu, Gminnych

Jednostkach Organizacyjnych i w Jednostkach, diay&h gmina Mrocza jest organem

zatazycielskim.

Opracowywanie planow kontroli i przedktadanie ialrBistrzowi do zatwierdzenia.

Opracowywanie projektow regulaminu kontroli wesmanej i przedktadanie ich

Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Sporzdzanie i opracowywanie zalecpokontrolnych.

Nadzorowanie kontroli stanowiskowej w ddzie.

Sktadanie okresowej informacji organom Gminy.

Informowanie na bimco Burmistrza o nieprawidtowoiach, ktére w sposéb iacy

narusza dyscyplire finansows Ilub stanowd inne zagraeenie dla prawidtowego

funkcjonowania Urzdu.

8. Okresowe omawianie w gronie kierownictwa kiitm sposobu srodkéw umaliwiajacych
likwidacje stwierdzonych nieprawidtowoi.

9. Prowadzenie zbioréw protokotdbw z kontroli westnznych i zewstrznych wraz z
zaleceniami pokontrolnymi.

10.Stosowanie zasad 1 procedur akoeych w Regulaminie kontroli wewtrznej
Urzedu.

w N

No ok

§ 43

Pisma i decyzje wychodee z urzdu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przegmie
upowaniona.

§ 44

Burmistrz mae wudzielé pracownikowi petnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub petnomocnictwo do jednorazolwgzynndgci.

Wykaz udzielonych petnomocnictw do wydawania decprpwadzi Referat Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy.

VI. Podziat zadaa i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu
§ 45

1. Burmistrz- stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynga& z ustawy o0 samadzie
terytorialnym oraz innych przepisow szczegolnychedlijagcych status Burmistrza.

Kompetencje i zadania Burmistrza Miasta i Gminy:
1) kierowanie bieagcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zestz,

3) przedkitadanie projektow uchwat Radzie Miejskiej,
4) wykonywanie funkcji kierownika ugdu,
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5) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stabowego w stosunku do pracownikow ¢atm oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach widlpalnych z zakresu administracji
publicznej,

7) podejmowanie innych decyzji nakeych do zada urzzdu i podpisywanie pism oraz
dokumentow wychodgych na zewstrz urzdu,

8) nadzorowanie realizacji zalaleconych i powierzonych z zakresu administrazjdowe;j i
samoradowej,

9) upowanienie pracownikéw urdu do wydawania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy
decyzji, o ktérych mowa w pkt 6,

10) wykonywanie uprawnig pracodawcy w stosunku do pracownikoweuahz,

11) zatwierdzanie zakresOw czymiod | odpowiedzialnéci kierownikom komorek
organizacyjnych uggdu,

12) ogtaszanie uchwaty budtowej i sprawozdania z wykonania katl,

13) przedkitadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej,

14) sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawazeaziatalndgci,

15) wspotdziatanie z RadMiejska, radnymi i Komisjami Rady Miejskiej,

16) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy,

17) wyznaczanie 0s6b na stanowiska komendantéw forrohgjiny cywilnej,

18) naktadanie obowgzkdéw w ramach powszechnej samoobrony lédno

19) kierowanie oraz koordynowanie realizagrzeds¢wzie¢ obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjreez organizacje spoteczne dzigtsy
na terenie gminy,

20) powotywanie zespotu kierowania obeprcywilng gminy oraz zespotu ds. ewakuacji
ludnasci,

21) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkactsklzywiotowych i katastrof,

22)w zakresie okrdonym w ust. 23 Burmistrz Miasta i Gminy posiadawo wydawania
zarzmdzen, nie dotyczy to wydawania zadzer poradkowych, o ktérych mowa w art. 41
ust. 2 ustawy o samaydzie gminnym,

23) Burmistrz Miasta i Gminy mae wydawé& akty prawne w zakresie wewrznego
funkcjonowania urgdu w formie zaradzen, zaradzenia te nie posiadgmocy przepisow
gminnych,

24) przejmowanie ostatniej woli spadkodawcy (testanaéingraficzny),

25)w przypadkach uzasadnionych potrzebami organizagcy Burmistrz mge ustanowd
Petnomocnika w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

2. Zastepca Burmistrza — stanowisko z powotania zargdzeniem Burmistrza

Zadania i kompetencje Zapty Burmistrza Miasta i Gminy:

1) sprawug funkcje Burmistrza w razie nieobecém Burmistrza lub niemmosci petnienia
przez niego obowrzkOw w zakresie kierowania Wmdem i wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligahe;j,

2) prowadzi sprawy powierzone przez Burmistrza,

3) nadzoruje w Urgdzie problematyk z zakresu kultury, kultury fizycznej, promocji bavia i
pomocy spotecznej iswiaty,

4) nadzoruje Gminne Jednostki Organizacyjne reajcaigadania pomocy spotecznej, kultury i
oswiaty,

5) koordynuje sprawy z zakresu wdeaia systemu informatycznego w bdzie,

6) nadzoruje wspOtpracz prag, radiem i telewizj, odpowiada na krytykprasowd, zapewnia
biezace informacje o pracach organéw Gminy.
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3. Sekretarz Miastai Gminy

Zadania i kompetencje Sekretarza Miastai Gminy:

1)

2)
3)

4)
5)

zapewnia sprawne funkcjonowanie ¢tia, warunki jego dziatania, a tak organizuje prac

biurowg w urzdzie:

a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnegoedw oraz uaktualnia go w miar
potrzeby, opracowuje zakresy czydoiodla kierownikéw referatbw i samodzielnych
stanowisk pracy,

b) sprawuje nadzér nad organizagpracy w urzdzie w zakresie: organizacji pracy,
terminowego zatatwiania spraw, dyscypliny pracy zorprzestrzegania instrukcji
kancelaryjnej,

c) nadzoruje gospodagletatami,

d) rozstrzyga spory kompetencyjnecaizy komoérkami organizacyjnymi ugdu,

e) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

f) dba o wyghd budynku i jego otoczenie,

g) wykonuje obowazki w ramach udzielonego mu petnomocnictwa przeaisstrza

przygotowuje tematyknarad,

wspoipracuje z Radi nadzoruje prag biura rady, jest odpowiedzialny za vdave

przygotowanie materiatdw pod obrady sesji,

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Radgjdkiej,

ponadto do zadaSekretarz Miasta i Gminy nale

a) zamawianie pieezi urzedowych i prowadzenie ich rejestru,

b) prowadzenie spraw w zakresie wyboréw do ParlamBRuPrezydenta RP, samgaidw
terytorialnych i innych organdéw stosownie do obgmmigcych przepisow i w tym
zakresie: - peini funkgjgminnego urzdnika wyborczego,

c) sprawuje nadzér nad opracowaniem statutébw jednostganizacyjnych gminy i
jednostek pomocniczych gminy,

d) przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotgcgch poprawy organizacji pracy organow
I jednostek organizacyjnych Gminy,

e) prowadzenie kontroli wewttrznej zgodnie z ,Regulaminem kontroli wegtrznej”,

f) nadzorowanie spraw dotygzych zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

g) wspotpracuje ze stanowiskiem radcy prawnego,
h) sprawuje nadzér nad referatem Organizacyjnypra® Obywatelskich oraz Referatu Obstugi

Administracyjnej i Promocji.

4. Skarbnik Miasta i Gminy - stanowisko z powotania

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta i Gminy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

realizuje budet gminy,

nadzoruje zadania realizowane przez Referat FinamsoBudzetowy samodzielne
stanowiska ds. kontroli,

przekazuje kierownikom  referatow, samodzielnymngtaskom oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych wytyczne oranedaiezlgdne do opracowania
projektu planu bugktowego,

przygotowuje projekt buabtu gminy,

dokonuje analiz buabtu i na bieagco informuje o jego realizacji,

wykonuje obowazek sktadania kontrasygnaty,

informuje Rad Miejska i Regionalm Izbe Obrachunkow o odmowie ziaenia
kontrasygnaty,

dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygoto i organizuje obieg dokumentow
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finansowych,

9) nadzoruje realizag¢justawy o dochodach jednostek samdtzterytorialnego i o finansach
publicznych,

10) zapewnia ochranmienia komunalnego (przez wskazanie jak ta ochraaavyghdat np.
ubezpieczenia),

11) przedstawia propozycje w sprawie wydzielenia w reimbaudetu srodkéw do dyspozycji
sotectw,

12) wykonuje zadania i obowzki wynikajace z ustawy o finansach publicznych.

VII. Obieg korespondencji w Urzedzie Miasta i Gminy
§ 46

1. Czynndci kancelaryjne:
1) zasady i tryb wykonywania czyndt kancelaryjnych w uktizie ustalonegsna podstawie
instrukcji kancelaryjnej dla uedu,
2) instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity spostivorzenia, ewidencjonowania i
przechowywania oraz ochreprzed uszkodzeniem, zniszczeniegautra dokumentéw w
urzedzie,
3) postpowanie z dokumentami stan@eymi tajemnie paistwowg lub stwbowg
(informacje niejawne) okéaja odrebne przepisy.

2. Korespondencja wptywaga do urzdu:
1) do odbioru korespondencji z placowki pocztowppwaznieni g wiasciwi pracownicy
Urzedu majcy stosowne upowaienie,
2) pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazujeegpondengj do dekretacji, po czym
przygotowuje ja do odbioru przez poszczegolne atyarstanowiska,
3) odbidr korespondencji ngpuje w sekretariacie za potwierdzeniem odbioru verdziku
korespondencyjnym przez kierownika referatu lulcpvenika zasipujacego kierownika, a w
przypadku samodzielnego stanowiska lub pracownasgzujacego kadego dnia do godziny
11- tej w/w czynnéci dotycz rowniez Kierownikdw Jednostek OrganizacyjnycBligpisma
dotycz spraw, co do ktérych Kierownicy wymienionych jedrtek zatatwiaj sprawy w
imieniu Burmistrza.

3. Ustala si nastpujace zasady przyjmowania i rejestracji korespondencji
1) korespondencja wptywgja do urzdu jest niezwiocznie rejestrowana. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczi daty wpltywu na pimie lub kopercie (w przypadku
koperty nie podlegagej otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numereraniesienie tego numeru do pieciz
wptywu na korespondencii,
c) wpisanie do rejestru korespondencji symboliknpwchodzcych,
2) korespondencja, ktéra wymaga dekretacji Burméstzostaje skierowana do adresata po
zwrocie od kierownika ugdu,
3) korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowanat jde rejestru w sekretariacie i
niezwtocznie kierowana do Biura Rady,
4) korespondencja zawiegap jedynie img i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieigz
nadawcy winna by traktowana jako prywatna i nie podlega rejestralgieli okaze sk, ze
korespondencja ta nie miata charakteru prywatnadogsat niezwtocznie przedktadado
zarejestrowania i opatrzenia \&&ava piecz:Cia i numerem rejestru.
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9.

. Korespondencja wysytana:

1) korespondencja zeZana z prowadzonym p@pbwaniem administracyjnym luladowym
wysytana jest listami poleconymi lub za dowodendpenia,

2) referaty i samodzielne stanowiska pracy wygyldjorespondenegj zwykly za
posrednictwem sekretariatu, prowagdavtasny rejestr,

3) kazde pismo powinno hky zredagowane w taki sposéb aby bez truduzmaobyto
Zrozumie jego trac.

VIII. Zasady opracowywania projektéw Uchwat Rady Miejskiej

§ 47

. Akty prawne wydawaneasna podstawie upowaienia zawartego w ustawach i przepisach

wykonawczych do ustaw, a tak na podstawie przepiséw ogolno-kompetencyjnych w
sprawach realizacji okéenych zada lub ustalania sposobu pggbwania.

. Projekty uchwat opracowsijkomorki organizacyjne ueglu, do ktorych zakresu dziatania

nalezy przedmiot uchwaty.

. Jezeli przedmiot uchwaly naly do zakresu dziatania kilku komorek organizacymyc

projekt opracowwj wspdlnie ich przedstawiciele, a funkckoordynatora petni komorka
wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza.

. Odpowiedzialnym za terminowe spedzenie projektu uchwaty i jego te merytoryczi

jest kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej maw pkt 2 i 3, ktory parafuje spadzony
dokument.

. Projekty uchwat pochodze od jednostek organizacyjnych gminy spdeap i parafup

kierownicy tych jednostek i przedktadayraz z opina prawrg radcy prawnego.

. Redagowanie projektéw uchwat winno odbywse przy zastosowaniu ogolnie prezgych

zasad techniki legislacyjnej i czynzaddé wymogom stylu, gzyka i humeracji przepisow
prawnych.

. Projekt uchwaty winien zawie¢a

a) nazwe aktu, numer, okigenie organu wydagego w petnym brzmieniu, datvydania oraz
tytut (sprawy, ktorej dotyczy),

b) po czsci nagtdwkowej naley umiesci¢c podstaw prawry przez powotanie w petnym
brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszelkimi anami,

c) kolejncé¢ przepisow uchwaty powinna bynastpujaca: przepisy ogolne, przepisy
szczegoOtowe, prz&jiowe, uchylajce i o wefciu w zycie,

d) uzasadnienie potrzeby pedja uchwaty - w formie zatznika.

. W fazie opracowania projekt powinien dwzgodniony i podpisany przez: kierownikow

komorek i jednostek organizacyjnych, ktérych d4radéci dotyczy oraz uzgodniony ze
Skarbnikiem, jeeli powoduje skutki finansowe.

Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w pagku, gdy nie odpowiada on
wymaganiom okrdonym w niniejszym zaiczniku wycofuje go.

10.W celu naleytego przygotowania aktu prawnego Sekretarzzenawota& spotkanie

konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, radcy prayenei innych merytorycznie
zainteresowanych osob

11.0Odpowiedzialnym za realizacjuchwaly jest kierownik komorki organizacyjnej, ko

przygotowuje projekt uchwaty.
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IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie

§ 48

1. Obstuga interesantow:

1) Indywidualne sprawy obywateli zatatwianey sv terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego, przepisach szczegolnyar w zarzdzeniu wojewody
wydanym w trybie art. 35 8§ 4 K.P.A okiajacym rodzaje spraw, ktore rmaoa zatatwé w
terminach skréconych.

2) Pracownicy urgdu 3 zobowizani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indyainych
spraw obywateli kierdg sk przepisami prawa oraz zasadami wgpéh spotecznego.

3) Odpowiedzialné za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw obywateli
ponosa kierownicy referatbw oraz pracownicy zgodnie z elanymi zakresami
obowigzkow.

4) Kontrole i koordynac dziatan komorek organizacyjnych uydu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwitaszcza gkawnioskéw i interwencji sprawuje
Kierownik Referatu Organizacyjnego.

5) Kierownik Referatu Organizacyjnego zobgrany jest do dokonywania okresowych ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywatelizedktadania ich Z — cy Burmistrza
lub Sekretarzowi Miasta i Gminy.

6) Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateliedlr Kodeks
Postpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjr@az przepisy szczegoélne
dotyczce zwtaszcza organizacji i zatatwiania skarg i whw obywateli.

7) Sprawy wniesione przez obywateli do ¢dm % ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

8) Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi caelmy rejestr skarg i wnioskow
wptywajacych do urzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pgeyjnteresantow przez
Burmistrza, Z — ¢ Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy i kierowdwk referatow.

2. Pracownicy obstugggy interesantow zobowzani g do:

1) udzielania informacji niezlsinych przy zatlatwianiu danej sprawy i wdnenia tréci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygngcie sprawy, w miar mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwisprawy,

4) powiadamianie o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci,

5) informowanie o przystugagych srodkach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od
wydanych rozstrzygrg.

3. Interesanci majprawo uzyskiwéa informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigzioe za
paosrednictwem internetu.

4. Przyjmowanie interesantow:
1) Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skiamgnioskow we wtorki, ktére &
urzedowym dniem przyjmowania interesantow.
2) Sekretarz Miasta i Gminy i kierownicy referatowzymuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskow kadego dnia, w ramach swoich miavosci czasowych.
3) Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnydedu przyjmug interesantéw w
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ciagu catego dnia pracy wdu.
4) Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow spadzane g protokoty.

1. Bu
a)
b)
c)
d)

e)

n)

0)

X. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 49

rmistrz w zakresie przewidzianym przepisamawa podpisuje osoduie:
pisma zwgzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zgnan
pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalngci Miasta i Gminy,
zarzdzenia, regulaminy i okélniki wewtrzne,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu,
petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzagce
osoby uprawnione do podejmowania czyuioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzdu,
pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gminygedr gdami i organami
administracji,
dokumenty kierowane do naczelnych i centralnychaonégy witadzy, administraciji
rzadowej i samorzdowej, Przewodnicrego Rady Miejskiej,
pisma zwjzane ze wspolprgcz zagranig o charakterze reprezentacyjnym i pisma
oznaczone adnotagcjpoufne”,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, past&enatorow,
pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za pednictwem
radnych,
odpowiedzi na skargi dotygee Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Miagainy i
Kierownikow Referatéw,
zarzdzenia pokontrolne,
decyzje dotycace spraw osobowych pracownikow,
pisma w sprawachebacych w jego wydcznej kompetencji na podstawie przepiséw
szczegolnych.

2. Z-ca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miast&miny podpisyj pisma i decyzje w zakresie
udzielonego im upowaienia lub dotyczce prowadzonych spraw zgodnie z podzialem izada
kompetencji i odpowiedzialioi.

3. Kierownicy Referatow podpisyj

a)
b)

c)

4. W

wszystkie pisma zwrzane z zakresem dziatania referatu nie zastree do podpisu
Burmistrza, Z- cy Burmistrza, Sekretarza i SkakbnMiastai Gminy,

decyzje administracyjne w zakresie upamiania udzielonego przez Burmistrza Miasta i
Gminy.

pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatow i zakresu zadala
poszczegoblnych stanowisk.

sprawach dotygeych zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnyarojekt pisma

przygotowuje komorka organizacyjne wyznaczona prBemmistrza, Z — ¢ Burmistrza lub
Sekretarza Miasta i Gminy.
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5. Kierownicy komorek organizacyjnych przedkiagg propozyat zatatwienia sprawy do
decyzji lub akceptacji Burmistrza lub Sekretarzaietdzap podpisem na kopii prawidiowé
jego przygotowania.

6. W dokumentach przedstawionych do podpisu kiefkewn komorek organizacyjnych wadu
powinna by rowniez zamieszczona na kopii adnotacja zawigajimk i nazwisko pracownika,
ktory opracowat dokument pod wzdkem redakcyjnym.

XI. Zasady kontroli wewnetrznej
§ 50

1. Nadzér nad systemem kontroli:
1) Burmistrz Miasta i Gminy sprawuje o0golny nadzérad skuteczrigia dziatania
systemu kontroli wewgtrznej.
2) do osobistej decyzji Burmistrza M. i G. nglewykorzystanie kontroli wewttrzne;.

2. Celem kontroli wewgtrznej jest badanie prawidtod® realizacji zada i efektywndgci
dziatania.
W szczegélnéci do zada kontroli wewrtrznej naley:
1) badanie zgodrgi kontrolowanego pogbowania z obowgzujacymi przepisami prawa,
2) badanie efektywniwi dziatania i realizacji zada wynikagcych z planu rozwoju
I budzetu gminy,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych pn@svidtowaici, ustalenie 0s6b
odpowiedzialnych za powstate nieprawidiGeaiq
4) wskazanie sposobow isrodkow  umaliwiajagcych  likwidacg  stwierdzonych
nieprawidtowdci,
5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatarilizedu, inicjowanie kierunkow
prawidtowego dziatania.

3. W celu zapewnienia skutecZoo kontroli wewmrtrznej naley:
1) ustalc zakres i rodzaj decyzji , do podejmowaniadrith upowanieni %
poszczegolni pracownicy,
2) wprowadzé nalezyty system dokumentacji i ewidencji , zwlaszcggstemu obiegu
dokumentow,
3) sprawdzt stan skladnikéw matkowych, zapewrdi im naleyta ochror.

4. System kontroli wewgtrznej w Urzdzie obejmuje kontrel funkcyjm, ktéra prowadza
wszystkie stanowiska pracy.

5. Czynndci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wepnznej w zakresie powierzonych zada
wykonup:

1) Z — ca Burmistrza Miasta i Gminy,

2) Sekretarz Miasta i Gminy

3) Skarbnik Miasta i Gminy

4) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnyc

5) inni pracownicy upowanieni przez Burmistrza.

6. Ustala si nastpujace rodzaje kontroli wewtrzne;:
1) wstepna — obejmuje badanie zamierzonych dyspozyicji czynngci przez ich
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dokonaniem oraz projektow umoéw , porozuimie innych dokumentéw powodigych
powstanie zobowkan,

2) biezaca — obejmujca czynnéci i operacje w toku wykonywania oraz pra@wiosé
zabezpieczania sktadnikow rngigowych,

3) nastpcza - obejmuca badanie stanu faktycznego i dokumentéwwaziedlapcych
czynnagci juz dokonane.

7. Z kontroli bieacej i nastpczej kontrolujcy sporadza protokot lub inny dokument
(notatke stuzbowg), ktdrg przedstawia Burmistrzowi Miasta i Gmina

8. W razie ujawnienia nieprawidiod® w toku wykonywania kontroli wgbnej

kontrolujgcy:

1) zwraca bezzwiocznie nieprawidiowo spmlzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian, uzupetmie

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie spiwanych, nieprawidtowych lub
dotyczcych operacji sprzecznych z przepisami.

9. W razie ujawnienia nadycia kontrolugcy obowazany jest niezwilocznie zawiadamo
tym fakcie Burmistrza Miasta i Gminy oraz zapeczy dokumenty i przedmioty
stanowijce dowdd nadiycia.

10. Koordynatorem dziataldo kontroli wewrtrznej w Urzdzie oraz w Gminnych
Jednostkach Organizacyjnych i Gminnych JednchktkBomocniczych jest Skarbnik Miasta
i Gminy w zakresie gospodarki finansowejSekretarz Miasta i Gminy w zakresie

merytorycznym.

11. Protokét ( sprawozdanie) z kontroli powinmawier# :
1) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,
2) imi¢ , nazwisko , stanowisko kontrodgego,
3) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli,
6) wyszczegolnienie zaggznikdw,
7) miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy kontrgkggo i kontrolowanego.

12. Na podstawie protokotu lub sprawozdania z ladntkontrolujgcy opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego, ktére powinno zawigra

1) opis stwierdzonych nieprawidtowa,

2) zalecenia,

3) termin wykonania zaleée powiadomienia o sposobie ich realizacji.

13. Wystpienia pokontrolne, akceptowane przez Burmistrzaskéi i Gminy przekazywaneg s
do kontrolowanej osoby, komorki organizacyjnej lj@onostki, ktére informuaj na psmie o
sprawie usuricia brakow lub nieprawidtowdai.

14. Szczegbtowe zasady kontroli wesmmnej reguluje ,Regulamin Kontroli Wewtrznej w

Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy” nadany atimym zaradzeniem Burmistrza Miasta i
Gminy Mrocza.
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XIl. Postanowienia koacowe
§51
1. Integrala czs¢ regulaminu organizacyjnego stangwahczniki okrelajace:
1) struktue organizacyjg Urzedu wraz z symboli zat. nr 1,
2) schemat organizacyjny Wiau- zat. nr 2,

3) wzor i zasady korzystania z legitymacji ddowej pracownika samagdowego
zatrudnionego w Ukglzie Miasta i Gminy w Mroczy- zat. nr 3.

2.Zmiany Regulaminu nagtuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU MIASTA | GMINY W MROCZY

Lp. Nazwa stanowiska Etat Symbol
1 2 3 4
1. | Burmistrz Miasta i Gminy 1 B
2. | Z- ca Burmistrza Miasta i Gminy ZB
3. | Sekretarz Miasta i Gminy 1 SZ
4. | Skarbnik Miasta i Gminy 1 SK
I Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich RO
5. | Kierownik Referatu 0,35

6. | Stanowisko ds. kadr, p.pa BHP 1

7. | Stanowisko ds. ewidencji ludéw 1

8. | Stanowisko ds. dowodéw osobistych i Archiwumtddkwego 1

9. | Stanowisko ds. obstugi Biura Klientow 1
10. | Kierowcy OSP- umowy zlecenia 9 oséb

I Referat Finansowo- Budetowy RF
11. | Kierownik Referatu 1
12. | Stanowisko ds. ptac 1
13. | Stanowisko ds. rozlicaenwestycyjnych 1
14. | Stanowisko ds. finansowych 1
15. | Stanowisko ds. rachunkoyeo 1
16. | Stanowisko ds. poboru podatkéw 1
17. | Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1

" Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomdciami i RR

Ochrony Srodowiska
18. | Kierownik Referatu 1
19. | Stanowisko ds. gospodarki nieruchéai@mi 1
20. | Stanowisko ds. gospodarki gruntami 1
21. | Stanowisko ds. ochrosgyodowiska 1
22. | Stanowisko ds. daictwa i drog 1
IV | Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej RI
23. | Kierownik Referatu 1
24. | Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej 1
25. | Stanowisko ds. budownictwa 1
V | Referat Obstugi Administracyjnej i Promocji RP
26. | Kierownik Referatu 1
27. | Stanowisko ds. promocji 1
28. | Stanowisko ds. pozyskiwarsi@dkow finansowych i 1
wspotpracy z organizacjami

29. | Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej 1
30. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej 1
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1 2 3 4
VI | Referat Obstugi Komunalnej RK
31. | Kierownik Referatu 1
32. | Stanowisko ds. gospodarki zasobami mieszkamowy 1
33. | Pracownicy obstugi komunalnej Gminy i eln 10
34. | Pracownicy w ramach prac publicznych wg. pditrze
VIl | Straz Miejska SM
35. | Komendant SM 1
36. | Stranicy SM 4
VIII | Urzad Stanu Cywilnego uscC
37. | Kierownik USC 0,65
38. | Z- ca Kierownika USC z RO
IX Samodzielne stanowiska
39. | Radca Prawny 0,75 SRP
40. | Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej 0,5 SRM
41. | Stanowisko ds. ewidencji dziatafigogospodarczej 0,5 ZOA
42. | Stanowisko ds. kontroli 1 SSK
43. | Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zadzania Kryzysowego 1 SOC
44. | Stanowisko ds. Zaméwid’ublicznych 1 SZP
45. | Komendant ochrony p. pe umowa zlecenie
46. | Petnomocnik ds. Profilaktyki Uzal@en z SZP PPA
47. | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Sz PIN

RAZEM 49,75
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

WZOR | ZASADY KORZYSTANIA Z LEGITYMACJI StU  ZBOWEJ
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO
ZATRUDNIONEGO W URZ EDZIE MIASTA | GMINY W MROCZY

§ 1.
Pracownicy Urzdu posiadaj legitymacg stuzbowa wystawiam przez Burmistrza wg wzoru
okreslonego w zadczniku ,A".

§ 2.
Legitymacja stabowa podlega ewidencji, ktorej wzor stanowi ggahik ,B". Ewidencg
wydanych legitymacji prowadzi pracownik do spravdika

8§ 3.
W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utratityetacji stuzbowej pracownik obowgzany
jest niezwtocznie zawiadodd tym fakcie wystawiagego legitymagj.

§ 4.
1. Legitymacja stoowa podlega wymianie w przypadku:
1) zmiany nazwiska,
2) uszkodzenia lub zniszczenia,
3) zmiany stanowiska.
2. Legitymacja stbowa mae by wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czyriod w
sytuacjach okrdonych przez odtne przepisy.

§ 5.
Pracownik obowjzany jest niezwlocznie zwrdclegitymacg wystawiagcemu do depozytu albo
dokon& jej zwrotu w przypadku:
1) otrzymania urlopu bezptatnego w wymiarze zdhym n#z jeden miesic lub urlopu
wychowawczego,
2) zawieszenia w czyndoach stzbowych; nieobecni@ w pracy z powodu choroby
trwajacej diwej niz jeden miesic,
3) ustania stosunku pracy.

§ 6.
1. Pracownicy obowrani § dba& o naleyty stan legitymaciji, a tale chroné przed
zniszczeniem i utrat
2. Pracownicy nie megodstpowa legitymacji innym osobom oraz przesytgej listownie
(poczty).
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Zalgcznik wzor A"

Legitymacja Nr ...oeeeee..
Migjsce gy

na : :

zdjgcie ’ T (lmg-imiona) T

JEST PRACOWNIK (EM URZEDU

e 1

T {podpis posiadacza legiymaci) ZATRUDNIONYM NA STANOWISKU

Legitymacja watina na rok wystawienia 20 ...

Wainosc legitymacyi przediutono na rok IR i Bieread i nadnte wastawey)
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WYDANIE ZWROT
z“.,.“_m . Nr Nazwisko Podpis Zmiana  |Uszkodzenie lubl  Zmiana Urlop Podps
przedmiotu Data ilmie |otrzymujacego| Data Nazwigka miszczenie | stanowisks | bezplatny | premujmujacego

Zalgcznik wzor ,B”
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