Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2013
Wojta Gminy w Mirowie

z dnia 27 lutego 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W MIROWIE

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem okres$la organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzegdu Gminy Mirdw, w tym:
. Organizacj¢ Urzgdu Gminy Mirow;
. Zadania i kompetencje poszczegolnych wydziatow, referatow i samodzielnych stanowisk pracy;
. Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych;
. Zasady podpisywania pism i dokumentow;
. Organizacjg¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli;
6. Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie.
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§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. »,Gminie* — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mirow;

. »,Radzie* — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Mirdw;

. »Wojcie” - nalezy prze to rozumie¢ Wojta Gminy Mirow;

. »,Urzedzie* — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mirow;

. »Statucie* — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mirow;

. ,Sekretarzu“ — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mirow;

. »Skarbniku‘ — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mirdw;

. ,Ustawie o samorzadzie gminnym” - nalezy prze to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.

(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zm.);

9. ,,Ustawie o pracownikach samorzadowych” - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21
listopada
2008r. (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.):

10. ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.
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§3

1. Urzad realizuje nastgpujace zadania:

1/ wlasne, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;

2/ zlecone z zakresu zadan administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
I przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendoéw;

3/ przyjete przez gming na zasadzie porozumien z organami administracji rzadowej;

4/ wynikajace z innych ustaw szczegolnych;

5/ okreslone Statutem , uchwalami Rady i zarzadzeniami Wojta.



§4

Siedziba Urzedu jest miejscowos$¢ Mirdw Stary.
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I1. Postanowienia ogélne

§5

. Obowiazki Wojta jako pracodawcy okreslaja przepisy prawa pracy.
. Pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi.
. Obowiazki pracownikow Urzedu okreslaja przepisy prawa pracy, przepisu regulaminu

oraz innych aktow prawnych, ktérych tre$¢ odnosi si¢ do obowiazkow pracownikow.

. Organizacje pracy i porzadek wewngtrzny w Urzedzie okresla Regulamin Pracy oraz stosowne

zarzadzenia Wojta.

§6

. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegolne stanowia inaczej.

. Czynno$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

zarzadzeniami Wojta.

§7

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonanie powierzonego zadania.

§8

. Praca Urzedu kieruje Wojt, wykonujac zadania przy pomocy Sekretarza, Skarbnika,

Kierownikéw Wydziatéw i Referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

. W przypadku nieobecnosci Wojta do zatatwienia wszystkich spraw w tym podpisywania

dokumentow i zarzadzen uprawniony jest Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta.

. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub innych pracownikow Urzedu gminy do wydawania

decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

§9

. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla:

- wybor — Wojt,
- powotanie — Skarbnik,
- umowa o pracg — pozostali pracownicy.

. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;,

czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzna i zewngtrzna.



§10

1. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone zadania kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
dobro publiczne przedkladaja nad interesy wilasne i swojego srodowiska. Sa bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji zapewniajac w
granicach prawem przewidzianych, jasno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktore koliduja
z obowiazkami stuzbowymi.

§11

1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji
publicznej zwiazanej z jego dziatalnos$cia i dzialalnoscia organéw Gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej 1 dokumentow urzgdowych odbywa si¢ w oparciu o
powszechnie obowiazujace przepisy z uwzglednieniem trybu postgpowania obowiazujacego w
Urzedzie okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

3. Podstawa informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j
oraz oficjalna strona internetowa Urzedu.

4. Urzad przestrzega zasad i tryboéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

I1I. Organizacja Urzedu

§12

Strukturg organizacyjna Urzedu tworza:

1. Wajt.

Zakres zadan 1 kompetencji Wojta:

1/ kieruje biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentuje ja na zewnatrz,

2/ wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

3/ przygotowuje projekty uchwat Rady,

4/ okresla sposob wykonywania uchwat,

5/ wykonuje uchwaty Rady,

6/ gospodaruje mieniem komunalnym,

7/ przygotowuje projekt budzetu,

8/ wykonuje budzet,

9/ oglasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10/ wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11/upowaznia Sekretarza oraz innych pracownikow urzedu do wydawania decyz;ji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12/ sktada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
Gminy,

13/ przedktada uchwaty Rady organom nadzoru,

14/ odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy,

15/ reprezentuje gming w postgpowaniu sadowym 1 administracyjnym, a takze przed Trybunatem
Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,



16/ odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada
w tych sprawach wnioski i propozycje Radzie,

17/ przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

18/ wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy
urzedu 1 inne regulaminy oraz instrukcje obowiazujace w Urzedzie,

19/ koordynuje praceg urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne pomigdzy wydziatami i referatami,

20/ uczestniczy w pracach zwiazkow miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21/ nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej 1 pozostaje
w kontakcie z terenowymi organami tej wladzy,

22/ udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

23/ podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem Gminy,

24/ podpisuje umowy i porozumienia w imieniu Gminy,

25/ zwotuje okresowo narady z udziatem kierownikow wydziatéw i referatow w celu omdwienia
realizacji zadan,

26/ zatatwia wnioski sktadane przez postow i senatoréw oraz interpelacj¢ radnych,

27/ gospodaruje funduszem ptac 1 innymi funduszami urzgdu w ramach uchwalonego budzetu,

28/ wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

29/ wykonuje funkcj¢ pracodawcy wobec pracownikow Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

30/ jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

31/opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy,

32/ zarzadza ewakuacj¢ z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposob nie mozna
unikna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla Zzycia ludzi lub mienia,

33/powotuje pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacj¢ gminnego programu profilaktyki
1 rozwiazywania probleméw alkoholowych,

34/ podejmuje 1 inicjuje dzialania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

35/ okresla polityke kadrowa i ptacowa w Urzedzie,

36/ zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw samorzadowych,

37/ wykonuje czynnosci zwigzane z promocja Gminy,

38/ wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami Rady,

39/ zatrudnia 1 zwalnia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Sekretarz.

Zakres zadan 1 kompetencji Sekretarza:

1/ wykonuje funkcj¢ Kierownika Wydziatu Organizacyjnego 1 Kadr Urzedu,

2/ prowadzi sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Wojta,

3/ ustala szczegdtowe zakresy czynnos$ci podleglym pracownikom w porozumieniu
z kierownikami wydziatow i referatow,

4/ planuje koszty utrzymania Urzedu oraz nadzoruje ich wydatkowanie,

5/ koordynuje doskonalenie kadr,

6/ koordynuje i nadzoruje racjonalne wykorzystanie pomieszczen oraz prace remontowe

w Urzedzie 1 zakup $rodkow trwatych,

7/ zapewnia sprawne funkcjonowanie w Urzedzie srodkow tacznos$ci oraz sprawne funkcjonowanie

systemu informatycznego.



8/ kieruje referatem Organizacyjnym i Kadr Urzedu,

9/ nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

10/ pelni  nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie i odpowiada za nia

przed Wojtem,

11/ organizuje prace¢ podleglym pracownikom,

12/ nadzoruje prowadzone w Urzgdzie sprawy kadrowe,

13/ zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania sprawnego dzialania i
prawidlowego wykonywania zadan Urzedu,

14/ nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

15/ zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;,

16/ organizuje wspolprace z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi,

17/ odpowiada za udostgpnienie informacji publicznej zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji
publicznej,

18/ nadzoruje prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw 1 petycji obywateli,

19/ sprawuje kontrolg wewngtrzna Urzedu Gminy w zakresie zgodnosci decyzji i dziatan referatow
Z przepisami obowiazujacego prawa,

20/ prowadzi aktualizacje i udostgpnia zbiory przepiséw prawnych,

21/ wydaje wszelkie wymagane za§wiadczenia i po§wiadczenia urzedowe,

22/ nadzoruje prace Biura Rady,

23/ prowadzi i koordynuje sprawy zwiazane z wyborami,

24/ przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

25/ kieruje praca Urzgdu podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien,

26/ nadzoruje prowadzone w Urzgdzie sprawy z zakresu ochrony danych osobowych,

27/ nadzoruje prowadzona w Urzedzie dziatalnos¢ archiwalna,

28/ pelni funkcje Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

29/ nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ Ochotniczej Strazy Pozarnej w Gminie,

30/ wykonuje zadania w zakresie promaocji gminy,

31/ prowadzenie spraw dotyczacych SPZOZ w Mirowie,

32/ wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez Wojta,

3. Skarbnik.

Zakres zadan Skarbnika:

1/ kieruje polityka finansowa Gminy, pelniac funkcj¢ gtownego ksiggowego budzetu Gminy oraz
Kierownika Wydzialu Finansowego,

2/ wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Wojta z uwzglednieniem przepisow
szczegotowych dotyczacych praw 1 obowiazkéw gléwnych ksiggowych budzetow- zajmuje sig
problemem ekonomiczno - finansowym Gminy oraz obstuga finansowo - ksiggowa.

3/ Skarbnik kieruje Wydzialem Finansowym i nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez
podlegtych pracownikow,

4/ opracowuje projekt budzetu,

5/ kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowiazan pieni¢znych dla Gminy,

6/ informuje Rade o odmowie zloZzenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktora taka odmowg moze
spowodowac,

7/ opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzetu,

8/ wykonuje budzet 1 organizuje gospodarke finansowa Gminy,

9/ czuwa na prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo -ksiggowym,



10/ zapewnia przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w Urzedzie,

11/ opracowuje okresowe analizy 1 sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zglasza swoje
propozycje Radzie,

12/ kontroluje gospodarke¢ finansowa urzgdu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

13/ kontroluje legalno$¢ dokumentow finansowo — ksiggowych dotyczacych realizacji budzetu,

14/ ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku
Gminy,

16/ opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowej
Gminy,

17/ przekazuje poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym urzgdu i jednostkom organizacyjnym
Gminy wytyczne do opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektowaniem
budzetu,

18/ opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz podatkoéw i optat lokalnych,

19/ nadzoruje wykonywanie obowiazkoéw przez podlegltych pracownikow,

20/ wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.

4. Kierownicy Wydzialow.

Na czele kazdego Wydziatu stoi kierownik, do zadan ktorego nalezy:

1/ zapewnienie nalezytego wykonywania zadan wydziatu;

3/ wspoldziatanie z wlasciwymi komisjami Rady, migdzy innymi poprzez
uczestnictwo w ich posiedzeniach na polecenie Wojta lub na zaproszenie komisji;

4/ kontrolowanie wypelniania obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikows;

5/ zapewnienie zgodno$ci z prawem rozstrzygni¢¢ opracowywanych w wydziale,

6/ zalatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Wydziatu w ramach
posiadanych kompetencji;

7/ rozpatrywanie wnioskow 1 interpelacji oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia;

8/ zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen, instrukcji, dyscypliny pracy, warunkow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej, a takze nadzor
w tym zakresie;

9/ udziat w posiedzeniach Rady i komisji Rady na polecenie Wojta;

10/ podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

11/ wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami,

12/ wzajemne informowanie si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwiazanych z dziatalno$cia
Referatow, ktorych znajomo$¢ jest niezbedna do prawidlowego zatatwiania spraw;

13/ nadzo6r nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji Wydziatow;

14/ dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge oraz o wlasciwa relacjg urzednik —interesant;

15/ organizowanie i nadzorowanie, gromadzenie materiatdbw dokumentujacych pracg Referatow;

16/ opracowanie 1 state aktualizowanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej oraz
przekazywanie ich informatykowi w formie elektronicznej;

17/ wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2002 roku Nr 21,
poz. 205 ze zmianami), a w szczeglOlnosci przez realizacj¢ zadan i1zamierzen szefa obrony
cywilnej;

18/ §ciste stosowanie przepisOw prawa materialnego, formalnego w tym w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 ze zmianami);



b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007

Nr 223, poz. 1655 ze zmianami);

c¢) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz.67 );
19/ realizacja innych zadan zleconych przez Wojta, oraz Sekretarza;

5. Kierownicy Referatow uprawnieni sg do:

1/ wnioskowania do Wodjta za posrednictwem Kierownikéw Wydziatow lub bezposrednio w
przypadku komorki samodzielnej o nawigzanie, zmiang warunkow i1 rozwiazanie stosunkow
pracy z pracownikami Referatow;

2/ wnioskowania do Wojta za posrednictwem Kierownikow Wydziatéw lub bezposrednio w
przypadku komorki samodzielnej w sprawach nagrod, wyr6znien i odznaczen;

6. Zadania wspolne pracownikow Urzedu.

1/ prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2/ realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy Gminy organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow
szczegolnych wydanych po wejéciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3/ udziat w opracowaniu projektow programow i planéw rozwoju gminy, projektow budzetow
oraz sprawozdan z ich realizacji,

4/ przygotowywanie projektow uchwal, materiatlow, sprawozdan i analiz na zlecenie Wojta,

5/ realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6/ wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi 1 gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzadowej,

7/ zatatwianie wnioskow komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji
1 wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8/ przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

9/ posiadanie iznajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu
postepowania administracyjnego,

10/ciagte sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 nich, znajomos¢
orzecznictwa,

11/szczegdlna dbatos¢ o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad

gospodarnosci, celowos$ci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

12/sygnalizowanie = przelozonemu o zdarzeniach, ktéore moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowe;,

13/wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



IV. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urze¢du
§13

1.W sktad Urzedu Gminy wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
Wydzial Organizacyjny i Kadr,
Wydzial Finansowy,
Wydziat Spraw Gospodarczych,
Referat Spraw Obywatelskich,
Referat Oswiaty, Kultury i Kultury Fizyczne;j,
2. Wewnatrz Referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych lecz stanowiska pracy.
3. Z-ca Kierownika USC pelni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 14

W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska.
Radca Prawny;,
Specjalista ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§15
Praca Wydziatow oraz Referatow kieruja Kierownicy lub inni wyznaczeni pracownicy.
§16

1. Zakresy czynno$ci pracownikow samorzadowych zatwierdza Wojt.

2. Strukture organizacyjna Urzedu okres$la zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz skroconych oznaczen komorek organizacyjnych stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu

V. Zadania i kompetencje poszczegolnych wydzialow referatow i samodzielnych stanowisk
§17

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1/w zakresie spraw kancelaryjno — administracyjnych:
- prowadzenie kancelarii oraz spraw gospodarczych,
- zapewnienie prawidlowej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
- wspoldzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno - politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy.
- zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi
regulaminami i instrukcjami,
- obsluga organizacyjna Wjta,



przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynno$ci,

przyjmowanie podan wptywajacych do Urzgdu Gminy- prowadzenie rejestru,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

organizowanie wspotpracy z sotectwami,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem , przechowywaniem i uzywaniem pieczg¢ci
urzedowych i prowadzenie ich rejestru,

prenumerata i rozdzielnictwo czasopism i publikacji specjalistycznych,

Utrzymanie czystos$ci 1 porzadku w budynku Urzgdu oraz w jego obrgbie,

prowadzenie archiwum Urzedu,

2/ w zakresie obstugi Rady nalezy:

zapewnienie Przewodniczacemu Rady, Wiceprzewodniczacym Rady, komisjom Rady
wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych Statutem;

przygotowanie i obstuga posiedzen Rady, komisji statych i doraznych;

prowadzenie protokoldw z posiedzen Rady oraz posiedzen komisji Rady;

gromadzenie dokumentacji z pracy Rady i komisji Rady;

prowadzenie rejestru protokolow z sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady;

prowadzenie ewidencji 1 zbioru wnioskow, interpelacji i zapytan radnych;

organizacja pracy przy zalatwianiu skarg 1 wnioskow nalezacych do wlasciwosci Rady;
opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez komisje Rady i radnych oraz
w sprawach funkcjonowania Rady;

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw zwiazanych z praca Rady i1 komisji Rady;
realizacja zadan zwigzanych z wyborem tawnikow;

przekazywanie do publikacji uchwatl Rady oraz do Wojewody i Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

realizacja zadan zwigzanych =z przeprowadzeniem wyborow samorzadowych,
parlamentarnych 1 prezydenckich oraz referendow ogdlnokrajowych i lokalnych;
przyjmowanie i analiza o§wiadczen majatkowych osob zobowiazanych do ich ztozenia;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

3/ w zakresie spraw kadrowych nalezy:

prowadzenie catos$ci spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na podstawie dokumentacji
archiwalnej,

prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w
Urzedzie,

prowadzenie listy obecnosci, rejestru wyjazdoéw stuzbowych, rejestru wyj$¢ w czasie godzin
pracy,

prowadzenie spraw osobowych i socjalnych, racjonalne gospodarowanie etatami i
finansami,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow zatrudnionych na czas nieokreslony,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, stazystow i robdt publicznych,



prowadzenie spraw zwiazanych z przyjeciem i zwolnieniem pracownikéw, dyscyplina
pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga PFRON,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia pracownikow gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych SPZOZ w Mirowie,

4/ w zakresie informatyki oraz ochrony danych osobowych w szczegolnosci:

5/

administrowanie siecia informatyczna oraz bazami danych systemow bedacych w
uzytkowaniu Urzedu, w tym wykonywanie obowiazkoOw administratora systemow
informatycznych okreSlonych w obowiazujacej polityce bezpieczenstwa oraz instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w
szczegblnosci:
prowadzenie ewidencji sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sktad,
ustalanie  identyfikatorow 1 haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian i
wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,
sprawdzanie zawarto$ci komputerow pod katem legalnosci programéw komputerowych
oraz uzywania wtasciwych no$nikow informacji,
sprawdzanie kopii awaryjnych wykonywanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej ich
przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,
sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD-ROM,
instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

6/ wdrazanie nowych technik i rozwiazan informatycznych,

7/ nadzor i pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu komputerowego,

8/ koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie pozyskiwania przez
Gming $srodkoéw pozabudzetowych, szczeg6lnie zas srodkow z Unii Europejskiej,

2. Do zadan Wydzialu Spraw Gospodarczych nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/
9/

koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania 1 monitorowania strategii rozwoju Gminy
realizowanie zadan dotyczacych rozwoju gospodarczego w tym opracowywanie planow
inwestycyjnych finansowanych z budzetu Gminy i $rodkami pozabudzetowymi,
organizowanie dziatan i prowadzenie spraw W zakresie promocji oraz pozyskiwania dla
Gminy inwestorow strategicznych,

organizowanie przeprowadzanie przetargbw publicznych w oparciu o ustawg o
zamoOwieniach publicznych z zakresu inwestycji 1 remontéw infrastruktury technicznej, oraz
innych urzadzen i obiektéw gminnych,

dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego uzbrojenia terenu,
opracowywanie planow ogolnych i szczegdlowych zagospodarowania przestrzennego,
wydawania opinii i za§wiadczen urbanistycznych o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych
planach zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ustug komunalnych oraz wspotpraca z
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

10/ zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych,

obiektow uzytecznosci publicznej i obiektéw jednostek budzetowych,

11/ planowanie, przygotowywanie oraz nadzor nad realizacja inwestycji, remontow i

konserwacji:



- drog, ulic, przestankow autobusowych i o$wietlenia drogowego na terenie Gminy,
- infrastruktury wiejskiej (wodociagi, kanalizacja sanitarna),
- inwestycji ochrony $rodowiska ,
- inwestycji i remontéw na terenie Gminy,
12/ nabywanie gruntow do zasobu gminnego:
- w drodze cywilno - prawnej,
- poprzez komunalizacjg,
- poprzez zmiany, darowizny od Skarbu Panstwa,

13/ zarzadzanie gruntami komunalnymi poprzez sprzedaz, dzierzawe, najem, oddawanie w
wieczyste uzytkowanie,

14/ przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ Gminy,

15/ naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie, zarzad, uzytkowanie nieruchomosci,

16/ regulowanie stanu prawnego drog gminnych poprzez: zasiedzenie, komunalizacje lub
wykup,

17/ wydawanie o$wiadczen w zakresie wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci
gruntowych i lokalowych,

18/ orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania, prawa wieczystego uzytkowania,

19/ organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci gruntowych i lokalowych,

20/ prowadzenie spraw z zakresu podziatow nieruchomosci: wydawanie postanowien, decyzji,

21/ prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia gruntow,

22/ oznaczania nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

23/ nadzoér nad zapewnianiem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci, porzadku na terenie
Gminy,

24/ prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w zasobach komunalnych,

25/ wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do okreslonej kategorii oraz zmiany ich
kwalifikacji,

26/ wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

27/ nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych,

28/ wydawanie zezwolen na korzystanie z drog gminnych,

29/ dziatania w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

30/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
ochrony z16z surowcoOw mineralnych, ochrony wod przed zanieczyszczeniami oraz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,

31/ prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

32/ prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie:
- gospodarki odpadami komunalnymi,

- oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,



33/ nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczania,

34/ nadz6r nad lokalizacja inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska,

35/ kalkulacja kosztow odbioru, transportu i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych

36/ prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony $rodowiska,

37/ nadz6r nad przestrzeganiem przepisoOw o ochronie srodowiska,

38/ wspoélpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zakaznych chorob zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

39/ wspoétdziatanie ze stuzbami doradczymi oraz stuzba ochrony roélin,

40/ wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o hodowli i ochronie zwierzat townych i
lowiectwie,

41/ prowadzenie spraw zwiazanych ze scaleniem gruntow,

42/ wydawanie decyzji i opinii w sprawach gospodarki odpadami,

43/ wspoétdziatanie z administracja rzadowa 1 powiatowa w sprawach nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego,

44/ prowadzenie spisow rolnych w zakresie przewidzianym ustawa o powszechnym spisie
rolnym.

45/ naliczanie oraz egzekucja optat za pobor wody

46/ ksiggowanie wplat za pobor wody oraz odpady komunalne

47/ egzekucja optat za odpady komunalne

48/ prowadzenie dokumentéw po przekazaniu wodociagow,

49/ sporzadzanie kalkulacji kosztow utrzymania wodociagow,

50/ ustalanie optat za korzystanie ze srodowiska,

51/ przygotowywanie informacji do budzetu gminy w zakresie wodociagow,

52/ naliczanie optaty za przytacza wodociagowe,

53/ przejmowanie urzadzen wodociagowych,

54/ wydawanie zezwolen na  usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci i
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow,

55/ koordynowanie prac zwiazanych z melioracja gruntu,

56/ catos$¢ spraw zwiazanych z BHP,

57/ wydawanie zaswiadczen zwigzanych z rolnictwem,

58/ wykonywanie zadan wynikajacych z Obrony Cywilnej i Komitetu Przeciwpowodziowego,

59/ nadzorowanie prac zleconych pracownikom grup interwencyjnych i publicznych,

60/ sprawy zwiazane z ochrong zwierzat bezdomnych,

61/ wydawanie warunkow technicznych przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych

62/ utrzymanie w sprawnoS$ci technicznej armatury sterujacej i zabezpieczajacej w ujgciach
wody, hydroforni 1 na sieci wodociagowe;j,

63/ naprawa awarii na urzadzeniach wodociagowych oraz przydomowych oczyszczalniach
sciekow,

64/ wykonywanie drobnych remontow.



3. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:
1/ przygotowywanie projektu budzetu,
2/ wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow 1 wydatkow gminy oraz
przedktadanie wnioskow z zakresu gospodarki finansowej Wojtowi i Radzie,
3/ naliczanie 1 pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,
4/ kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych, sotectw oraz
podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegajacych Radzie,
5/ prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej,
6/ prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy i udzialow oraz zmian w tym
zakresie,
7/ wspotpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, bankiem
wykonujacym obstuge kasowa oraz innymi instytucjami finansujacym,
8/ opracowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,
9/ opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow
szczegdtowych,
10/ przygotowywanie do realizacji rachunkow, faktur i ich sprawdzanie pod wzgledem
rachunkowym i formalnym,
11/ prowadzenie ksiggowosci analitycznej wszystkich operacji oraz dokonywanie
uzgodnien miesigcznych i rocznych,
12/ prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,
13/ dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych przez Komisj¢
Inwentaryzacyjna,
14/ rozliczanie z wpltat czynszu osoby fizyczne 1 prawne wynajmujace lokale mieszkalne 1
uzytkowe,
15/ rozliczanie kosztow za rozmowy telefoniczne i energig,
16/ obstuga finansowa projektow,
17/ sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu 1 pracownikow zatrudnionych w
ramach robot publicznych i prac interwencyjnych
18/ prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,
19/ naliczanie i przekazywanie podatku do Urzedu Skarbowego w oparciu o listy ptac,
umowy zlecenia, o dzieto,
20/ naliczanie i przekazywanie sktadki ZUS oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
21/ naliczanie zasitkéw oraz prowadzenie dokumentacji do zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pielggnacyjnych, pogrzebowych, porodowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych,
22/ wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach pracownikom,
23/ sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikéw odchodzacych
na rent¢ lub emeryture,
24/ prowadzenie kart gospodarstwa,
25/ prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotow 1 zaliczen nadpftat z tytutu podatkow i opfat,
26/ wymiar zobowiazan pieni¢znych wsi oraz podatkéw i optat od ludnosci , jednostek
gospodarki uspotecznionej 1 nieuspotecznionej,
27/ rozktadanie na raty , odraczanie i umarzanie naleznosci pieni¢znych z tytutu podatkéw i
opfat,
28/ wydawanie decyzji w sprawach podatkow i optat dotyczacych zobowiazan pieni¢znych,



29/ kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow 1 inkasentéw, rozliczenia
rachunkowo-kasowe inkasentow,

30/ terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

31/ stosowanie ulg i zwolnien w podatku gruntowym,

32/ naliczanie podatkéw od posiadania psow

33/ naliczanie podatku od srodkow transportowych,

34/ prowadzenie kasy

35/ zaopatrywanie i sprzedaz znakéw skarbowych,

36/ prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

37/ sporzadzanie raportow kasowych .

38/ pobieranie gotéwki z banku,

39/ przyjmowanie wplat.

4.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1/ w zakresie zarzadzania kryzysowego i obronno$ci:

sprawy z zakresu zwalniania zolnierzy ze stuzby wojskowej przed jej odbyciem,
sprawy z zakresu dziatania Wojewodzkiego Komitetu Obrony,.

2/ w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

przyjmowanie oswiadczeh o zawarciu malzenstwa, sporzadzanie aktow malzenstw,
prowadzenie ksiag aktow matzenstwa i aktow zbiorczych,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed kierownikiem innego urzedu stanu
cywilnego,

upowszechnianie 1 rozwijanie §wieckiej obrzgdowosci w sprawach urodzin uzyskania
pelnoletniosci ,zawarcia zwiazku matzenskiego, dtugoletniego pozycia matzenskiego,
wydawanie poswiadczen obywatelstwa polskiego i1 zaswiadczen o utracie obywatelstwa
polskiego,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondw w oparciu

o dokonywane zgloszenia , decyzji administracyjnych 1 sagdowych, orzeczenia

sadowe 1 inne dokumenty pSrzewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,
kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorowych do ksiag, sporzadzanie i
uwierzytelnianie odpiséw ksiag malzenstw, urodzen i zgondw, wydawanie wypisow i
zaswiadczen , przyjmowanie oswiadczen o uznanie dziecka oraz nadanie nazwiska
dziecku przez me¢za matki,

wspoOtpraca z innymi organami w sprawach urodzen 1 zgonow,

przechowywanie i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, przekazywanie
ksiag 100-letnich do Archiwum w Radomiu,

prowadzenie kartoteki lub skorowidza aktow stanu cywilnego.,

3/ w zakresie spraw obywatelskich:

wydawanie dowodow osobistych,

ewidencja ludnosci,

udzielanie zezwolen 1 nadzorowanie zbidrek publicznych,

wspotdziatanie z Policja w zakresie ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych,
wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne ,.

4/ przesytanie wnioskow do zainteresowanych,
5/ sprawy zwiazane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j,



- wydawanie zaswiadczen o wpisie 1o zmianie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
- wydawanie decyzji o skresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- wydawanie decyzji na cofnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
- zawiadamianie odpowiednich instytucji o wpisie i skresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
- naliczanie optat za wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej oraz za wydanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
- prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci gospodarcze;,
6/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ,,Akcja Postancza” w gminie,
7/ wspotpraca z organizacjami samorzadowymi, pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego.

5. Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Kultury Fizycznej nalezy:

1/ wykonywanie funkcji organu prowadzacego szkoty i przedszkola, okreslonych w
przepisach szczegdtowych oraz zapewnienie wspolnie ze Skarbnikiem Gminy
optymalnych warunkéw finansowych ,

2/ zapewnienie warunkow materialnych dla upowszechniania kultury i sztuki, inicjowanie
1 koordynowanie dziatalno$ci w tym zakresie,

3/ prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja zabytkdéw oraz miejsc pamigci
narodowej,

4/ prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej z funkcjonowaniem bibliotek,
5/ koordynowanie upowszechniania kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku rozwoju bazy
1 obiektow sportowo-rekreacyjnych oraz ustug sportowych 1 turystycznych,
6/ koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania problemow mtodziezy,
7/ prowadzenie ksiggowosci szkot, przedszkoli 1 gimnazjum (obstuga finansowa),
8/ naliczanie skladek ZUS,
9/ rozliczanie podatkow,
10/ prowadzenie wynagrodzen nauczycieli,
11/ prowadzenie ksiggowosci, wynagrodzen, sktadek ZUS 1 podatkow Gminnej Biblioteki
Publicznej w Mirowie.

6. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1/ kompleksowa obstuga prawna Urzedu Gminy a w szczegdlnosci wydawanie pisemnych
opinii w sprawach projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzeh Wojta,
2/ udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
3/ udzielanie informacji o:
- zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, w zakresie dzialalnosci urzedu jednostek
organizacyjnych gminy,
- uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
- uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego,
4/ wystgpowanie w imieniu Wojta w postgpowaniu sadowym na podstawie udzielonych
petnomocnictw.



7. Do zadan Specjalisty ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy :

1/ wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2002r. Nr 21 poz.205 ze
zmianami),

2/ wspoélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej 1 innymi instytucjami w
zakresie prowadzonych spraw wynikajacych z:

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 wrze$nia 1993 roku w sprawie obrony cywilnej
(Dz.U. nr93,poz 429), a w szczeg6lnosci kierowanie i koordynowanie przygotowan i
realizacji przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsigbiorcow i
organizacje spoteczne oraz inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Gminy;

- ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 roku o stanie klgski zywiotowej (Dz.U. nr 62, poz 558 ze
zmianami), a w szczego6lnosci koordynowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji klgsk zywiolowych i1 zagrozen srodowiska.

VI. Ogélne zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§19

1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa przyjmowac interesantow we wszystkie dni
robocze w godzinach pracy Urzgdu zapewniajac obywatelom zalatwienie spraw w
dogodnym dla nich czasie.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiazani
sa przestrzegac¢ zasad okreslonych Kodeksem Postepowania Administracyjnego oraz zasad
przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslonych w dziale VIII
KPA.

3. W kontaktach z obywatelami pracownikéw obowiazuje zachowanie uprzejmosci i
zyczliwos$ci oraz wyjasnienie trybu 1 sposobu zatatwiania ich spraw.

§ 20

Wydzial Organizacyjny 1 Kadr opracowuje analizy 1 oceny zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie
w tym skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu i przedstawia je Wojtowi.

VII. Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej

§21
1. Gtéwnym celem kontroli jest:
- sprawdzanie prawidlowos$ci i sprawnosci dziatania Urzedu,
- badanie zgodno$ci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa, gospodarno$ci i
celowosci wydatkowania srodkow finansowych,
2. System kontroli obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewngtrzna.
3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.



§ 22

. Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:
- Woit,
- Sekretarz,
- Skarbnik,
- Kierownicy Wydzialow i Referatow — w stosunku do pracownikow im podlegtych.
. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim wyniki kontroli wraz
z zaleceniami lub innymi wnioskami.

§23

. Kontrolg zewngtrzna wykonuje:

- Skarbnik w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonej
dziatalnosci finansowej i gospodarczej,

- Sekretarz w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie ich organizacji i
funkcjonowanie zgodnie ze statutem jednostki,

- Kierownik Wydziatu, badZz Referatu w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy
wykonujacy nad nimi nadzér merytoryczny oraz osob fizycznych i prawnych w stosunku
do ktérych na mocy przepisow szczegolnych istnieje prawo kontroli ich dziatalnosci.

. Zakres 1 sposob wykonywania kontroli oraz uprawnienia kontrolne okresla Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.

§ 24

1. Kierownicy Wydziatow 1 Referatow obowiazani sa wspotdziata¢ z Wydziatem
Organizacyjnym i Kadr w zakresie planowania i wykonywania kontroli.

VII1. Postanowienia koncowe

§ 25

. Traci moc regulamin wraz z p6zniejszymi zmianami wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2006
z dnia 17 marca 2006 roku.

. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrgbnymi przepisami ,

a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru,

kontroli, wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.



