Zatacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 266/2019
Burmistrza Mieroszowa
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne

8 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Miejskiego w Mieroszowie, zwany dalej
regulaminem okréga:
1) zakres dziatania i zadania Wdu Miejskiego w Mieroszowie;
2) organizag wewretrzng Urzedu Miejskiego w Mieroszowie;
3) zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Mieroszowie;
4) zakres dziatania kierownictwa, poszczegoélnych edfev isamodzielnych
stanowisk pracy w Ukzlzie Miejskim w Mieroszowie.

§ 2. llekr@ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - naley przez to rozumieGmine Mieroszow;

2) urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miejski w Mieroszowie;

3) radzie - naley przez to rozumieRad Miejska Mieroszowa;

4) Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikuz¢du
Stanu Cywilnego naly przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza
Mieroszowa, Zagpce Burmistrza Mieroszowa, Sekretarza Gminy Mieroszow,
Skarbnika Gminy Mieroszéw oraz Kierownika do Stanu Cywilnego
w Mieroszowie.

8§ 3. 1. Urad jest jednostk organizacyjs Gminy Mieroszéw, dziataga w formie
jednostki budetowej, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadarokrelone
W przepisach prawa.

2. Siedzila urzedu jest budynek poimny w Mieroszowie przy Placu Niepodlegol.

3. Urzad jest czynny w poniedziatki, wtorki, czwartki wdginach od % do 15° w srody
w godzinach od * do 16°, w piatki w godzinach od % do 14°z wyjatkiem pracownikéw
Urzedu Stanu Cywilnego, ktorzy pragujprzecetnie 5 dni w tygodniu w powagj
wymienionych dniach i godzinach oraz w soboty zgednmies¢cznym harmonogramem
ustalonym przez kierownika USC.

8 4. 1. Urad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pragkow.

2. Zasady naboru na wolne stanowiskac¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze okréla regulamin wprowadzony oghnym Zaradzeniem Burmistrza.

3. Pracownicy urgu podlegaj okresowej ocenie, ktorej tryb okta regulamin
wprowadzony odibnym Zaradzeniem Burmistrza.

8 5. Organizagji porzadek pracy oraz zwrane z tym prawa i obow#ki pracownikow
i pracodawcy okrda Ustawa z dnia 21 pdziernika 2008 r. o pracownikach
samoradowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz &agin Pracy Urgdu.

8§ 6. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych rozsgayych w drodze decyzji
administracyjnych stosuje ¢siprzepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
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postpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2018 pgz. 2096 ze zm.thyba, ze
przepisy stanowjiinaczej.

8 7. 1. Przebieg czynda kancelaryjnych okrdaja przepisy Rozpormlzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawigtrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawieganmizacji zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

2. Czynndéci kancelaryjne & wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebieguxatat i rozstrzygania spraw.

3. Koordynatorem czynioi kancelaryjnych jest Sekretarz Gminy.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania

8§ 8. Urad jest jednostkorganizacyja gminy powotan do realizacji zada
1) wiasnych;
2) zleconych z zakresu administracjgdoweyj;
3) wynikajacych z porozumig zawartych pomgidzy gmirg, a organami administracji
rzadowej;
4) powierzonych na podstawie porozumieawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 9. 1. Do zadaurzedu nalgy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywanhu ic
zada i kompetenciji.
2. W szczegolnei do zadé urzdu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegttnych do podejmowania uchwat, wydawania
zarzmdzen, decyzji, postanowiei innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czyrwoprawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upemien - czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy;

3) zapewnienie organom gminy @iovosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji;

4) przygotowywanie dokumentoéw w celu uchwalenia i wy&nia budetu gminy;

5) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaeigi )Rady oraz posiedie
jej komisiji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych gpstych do powszechnego wdu
w siedzibie urzdu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olganjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg&oo
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondenciji,

b) prowadzenie wewstrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw;

9) realizacja obowjzkéw i uprawni@ stuzagcych urzdowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowgzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 3
Organizacja wewrgtrzna

§ 10. 1. Struktur organizacyjn urzedu tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Referatami kiergjkierownicy.



3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy przykawaniu spraw postugslj sie
symbolami okrélonymi w regulaminie.

§ 11. 1. W skiad Kierownictwa ugdu wchodz:
1) Burmistrz(B);
2) Zastpca Burmistrz4ZB);
3) Sekretarz GminysS);
4) Skarbnik Gminy, pehacy rowniez funkcje Kierownika Referatu Finansowego
F);
2. Kierownicze stanowiska wdnicze to:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Zastpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego;
3) Gtéwny kskegowy (F2);
4) Kierownik Referatu;
5) Zastpca Kierownika Referatu;
6) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawny@P),
3. W skitad urzgdu wchodz nastpujace referaty oraz stanowiska ednicze -
samodzielne stanowiska pracy i stanowiska pracgferatach:
1) Referaty:
a) Urzad Stanu CywilnegguUSC);
b) Referat Organizacyjn¢s0), w ramach ktérego funkcjoryj
- Biuro Rady Miejskie{BRM),
- Kadry;
c) Referat Finansow{fF);
d) Referat Podatkdw i Optat LokalnyckR);
e) Referat — Biuro Obstugi Klienté&&8) w ramach ktorego funkcjonuje Sekretariat;
f) Referat Nieruchomii (BN);
g) Referat RozwojBR),
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Samodzielne stanowisko ds. promdgP),
b) Samodzielne stanowisko dgwoaty (ZO),
c) Samodzielne stanowisko ds. administrowania budynki&A),
3) Stanowiska pracy w referatach:
a) Gtéwny specjalista,
b) Inspektor,
c) Podinspektor.
4. W sktad urzdu wchodz ponadto stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Sekretarka,
2) Pomoc administracyjna,
3) Konserwator,
4) Sprataczka,
5) robotnik gospodarczy.
5. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej;
2) obstugi informatycznej;
3) bezpieczastwa i higieny pracy;
4) ochrony przeciwpzaroweyj;
5) porzzdku i czystéci w budynku urzdu
realizowane gprzez obstugzewrgtrzng.



Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania

§ 12. Urad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzadndasci;
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) stuzbowego podporkowania,
6) podziatu kompetenciji;
7) wzajemnego wspotdziatania;
8) etyki.

§ 13. 1. Pracownicy ugdu w wykonywaniu obowzkow i zada dziatap na podstawie
przepisbw prawa powszechnie obegmijagcego oraz & obowigzani do scistego jego
przestrzegania.

2. Pracownicy urgdu w wykonywaniu zadakieruja sic zasadami etyki i prawogdnasci
oraz g bezstronni w rozstrzyganiu spraw i wykonywaniu paonych obowgzkow.

§ 14. 1. Zapewniony jest dept do informacji publicznej z zastrzeniem ogranicze
wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Biuletyn Informaciji Publicznej stanowi podstawewarzdzie udosipniania informacji
publiczne.

3. Pracownicy urgu przestrzegaj przepisbw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywat§w i tajemnic prawnie chronionych.

8 15. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest wdaig z zachowaniem zasad
okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fseeh publicznych (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 869 ze zm.) przy zapewnieniu wyoladnia srodkdéw publicznych
w sposob celowy i oszedny.

2.Gospodarowaniesrodkami  rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegoOlnej starachav zarzdzaniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy i inwestycje dokonywane @0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyegymi zamowié publicznych.

8§ 16. 1. Referaty realizyjzadania wynikajce z przepisOw prawa w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe.

2. Referaty 8 zobowhzane do wzajemnego wspotdziatania, w szczegblne zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat 5
Zakresy zadai Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika

§ 17. 1. Kierownikiem urgdu jest Burmistrz.

2. Zastpca Burmistrza podejmuje czynioo kierownika urzdu w czasie nieobecsu
Burmistrza lub w przypadku przemijag] przeszkody w wykonywaniu przez niego
obowigzkéw oraz wykonuje zadania powierzone mu przez iatraa.



3. Sekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Bstrma, w szczegodldoi zapewnia
wlasciwg organizag} pracy urzdu i biezagca kontrok dyscypliny pracy osob w nim
zatrudnionych oraz kontrpterminowdci zatatwianych spraw.

4. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zada zakresie spraw finansowych,
sprawujc w tym zakresie kontreli nadzér nad dziatalsoig referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gmin

5. Kierownicy referatow kierygji zaradzap praa podlegtych im pracownikédw w sposob
zapewnigcy prawidiow i terminowg realizacg zada i ponosza w tym zakresie pein
odpowiedzialnéc.

6. Pracownicy urgdu zobowjzani g do sumiennego i rzetelnego wykonywania paiece
stizbowych swoich przelmnych. Ponosgzindywidualry odpowiedzialné¢ za wykonanie
powierzonych im zadai obowigzkow.

§ 18. 1. Zadania i kompetendp@irmistrza okreslajg ustawy i inne akty prawne.
2. Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegolngci:
1) reprezentowanie gminy na zeywz;
2) prowadzenie bigcych spraw gminy;
3) kierowanie prag urzedu;
4) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stwbowego w stosunku do pracownikow
urzedu i kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnymtaz podejmowanie
w stosunku do nich czynsa z zakresu prawa pracy;

5) koordynowanie dziatalrgi jednostek organizacyjnych, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy oraz nadzoOr nacgbrzeganiem przez nich
prawa;

6) nadz6r widcicielski nad majtkiem zaradzanym przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej "Mieroszow" Sp. z o0.zosiedzila w Mieroszowie;

7) rozstrzyganie sporow poruzy poszczegoélnymi referatami i stanowiskami pracy,
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zadg

8) udzielanie upowanien i petnomocnictw;

9) wydawanie decyzji oraz innych aktow w indywidualhysprawach z zakresu
administracji publicznej;

10) upowanianie Zasipcy Burmistrza lub innych pracownikbw gdu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) przyjmowanie éwiadczéd o stanie magkowym od Zasipcy Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow jeskek organizacyjnych
gminy, osoby zamgzapcej i czionka organu zagdzapcego gming 0Soly
prawrg oraz pracownikdbw samagdowych upowanionych przez Burmistrza
do wydawania decyzji administracyjnych w jego imign

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

13) wykonywanie uchwat Rady;

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych;

15) czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaurzedu;

16) zapewnienie kontroli nad dziatalkwg urzedu i nadzoru nad jego mieniem;

17) wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

8§ 19. 1.Zastepca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania w zakresie upawen
i poleca stuzbowych udzielonych przez Burmistrza.
2. W czasie nieobecho Burmistrza, jego obowkki petni Zasgpca Burmistrza.
3. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngxi:
1) koordynowanie dziatalrsgi samodzielnego stanowiska dswaaty;
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2) koordynowanie dziatalrsgsi samodzielnego stanowiska ds. administrowania
budynkiem w szczegdlsoi nadzor nad zadaniami dotgcymi Ochotniczych
Strazy Pazarnych;

3) wydawanie na podstawie udzielonego upaw@nia, w imieniu Burmistrza
decyzji administracyjnych;

4) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow;

5) nadzér nad wykorzystywaniem samochodu zlshwego oraz zapewnienie
wiasciwego stanu technicznego samochodulsdwego;

6) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 20. 1.Skarbnik odpowiada za obstgdinansowo-ksigowa gminy.
2. Skarbnika w czasie jego nieobegri@astpuje Gtowny ksigowy.
3. Do zada Skarbnika naley w szczegolngi:

1) opracowywanie projektow bietu Gminy, wieloletniej prognozy finansowej oraz
sprawozdawczei finansowej z wykonania tych dokumentéw,

2) prowadzenie gospodarki finansowe] i dggiwasci budretowe] zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami,

3) nadzor nad gospodarowanietnodkami budetowymi Gminy, przestrzeganie
dyscypliny finansow publicznych oraz zapewnienie karyywania kontroli
zarzmdczej w tym zakresie w Ugdzie i jednostkach organizacyjnych,

4) dokonywanie kontrasygnatgwiadcze woli powodugcych powstanie zobowzan
finansowych,

5) nadzorowanie prawidtiowoi opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej
dotyczicych wykonywania bugttu Gminy oraz przepisow wewinznych
wydawanych  przez  Burmistrza  dotycych  gospodarki  finansowej
i rachunkowdci oraz monitoruje ich realizag)

6) udzielanie upowaienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzeraatpstwa
w zakresie realizacji zadav czasie nieobecidoi Skarbnika,

7) nadzor nad organizacji przebiegiem prac zwtanych z prowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji zgodnie z ustagvrachunkowséci,

8) nadzor nad realizaczada w zakresie terminowego ustalania rral@ci Gminy
oraz ich wplywu do bugktu, a take dochodzenia i egzekucji zaleggow celu
niedopuszczenia do przedawnienia tych iradéci,

9) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz Zzada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 21. 1.Sekretarz wykonuje zadania i obowzki w zakresie udzielonych przez Burmistrza
upowanien.
2. Sekretarza w czasie jego nieob&chaastpuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.
3. Do zadad Sekretarza nahly zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢drg
a w szczegolnai:
1) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych dogmzh organizacji
urzedu;
2) koordynacja przygotowywania uchwat i innych matésa przedstawianych na
sesjach Rady i posiedzeniach komisiji;
3) nadzor nad przygotowywaniem projektéw Zgtzen Burmistrza;
4) nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikaydu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;
5) wspoétudziat w opracowywaniu zakresow czysrigracownikow urzdu;



6) nadzor nad organizagcjpracy w urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych
z doskonaleniem kadr;

7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotgcych usprawnienia pracy gdu;

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw
bezpdrednio mu podlegtych;

9) koordynacja pracy w ugglzie oraz rozpatrywanie sporéw kompetencyjnych,

10) prowadzenie kontroli z zakresu padku i dyscypliny pracy,

11) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnegmirtewego zatatwiania spraw
petentow,

12) biezacy nadzér nad prawidtowoiag wykonywania czynnei kancelaryjnych,

13) koordynacja spraw zwzanych z wyborami, referendami i spisami;

14) koordynacja dziala w zakresie opieki spotecznej, shy zdrowia, jednostek

organizacyjnych;

15) w zakresie kontroli zagziczej:

a) koordynacja kontroli zagziczej w urezdzie i jednostkach organizacyjnych
gminy,

b) wdrazanie medzynarodowych standardéw kontroli zadzzej,

c) sporadzanie planéw kontroli na dany rok kiatiowy,

d) ocena kontroli zargczej w referatach ugdu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

e) sporzdzanie protokotow kontroli zagdczej w celu uzyskania zapewnienia
w szczegOolIngci:

— zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi,

— skutecznéci i efektywndci dziatania,

— wiarygodndci sprawozda,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

— efektywngci i skutecznéci przeptywu informaciji,

— zarzdzania ryzykiem,

f) sporadzanie i omawianie wnioskow pokontrolnych,

g) przedstawianie niezaleych, obiektywnych opinii celem wspierania
kierownika jednostki w realizacji celow i zadgoprzez systematyczn
ocere kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze;

16) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

Rozdziat 6
Podziat zada pomiedzy referatami

8§ 22. Do wspolnych zada pracownikow referatow, kierownikéw referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy najev szczegolngci:

1) terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywaaigay,

2) stosowanie i przestrzeganie prawa, a w szczegglmozakresie:
a) prawa samorglowego oraz Kodeksu pepbwania administracyjnego,
b) ustawy o finansach publicznych,
c) instrukcji kancelaryjnej,
d) ustawy o optacie skarbowej,
e) ustawy Prawo zaméwiepublicznych,
f) ustawy o dospie do informacji publicznej,
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g) przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach;

3) przestrzeganie przepisow i instrukcji wextanych;

4) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i Wtawego obiegu dokumentéw;

5) monitorowanie stanu prawnego oraz dostosowywani@tadz do zmian
przepisow prawa w zakresie dziatania referatow eeamodzielnych stanowisk;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresi@lizowanych zada

7) przygotowywanie analiz, sprawozdainformacji oraz innych dokumentow
niezlednych do realizacji zadgorzez Burmistrza oraz Rad jej komisje;

8) terminowe rozpatrywanie i zalatwianie zapytainterpelacji i wnioskow
radnych;

9) uczestniczenie w posiedzeniach komisji oraz sesgiyRVliejskiej;

10) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamiérmazwojowych gminy;

11) wiasciwa organizacja pracy zapewnieq naleyte wykonywania zada

12) usprawnianie organizacji i metod pracy orazziga aktualizacja zakresow
obowigzkow;

13) nadzér nad wypelnianiem obamkow stezbowych oraz przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw

14) wspotuczestniczenie w przeprowadzaniwBjuprzygotowawczej pracownikow;

15) ocenianie bezpwoednio podlegtych pracownikow;

16) prowadzenie pogpowar administracyjnych, przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych, a ta& wykonywanie zada wynikajgcych
Z przepisow o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji;

17) opracowywanie projektu badtu gminy, jego zmian oraz sprawo#da jego
realizacji w zakresie realizowanych zaga

18) wiasciwe gospodarowani@odkami budetowymi i powierzonym mieniem;

19) racjonalne, celowe i oszgine planowanie i gospodarowani@odkami
finansowymi;

20) opisywanie faktur, rachunkéw za zakupione towasyugi, roboty;

21) udzielanie wyjanien przygotowywanie informacji do rozpatrywania skarg
i wnioskow oraz petycji.

22) wspoOtpraca ze shibami, inspekcjami i innymi instytucjami realizgymi
zadania w zakresie usuwania skutkowsklzywiotowych i innych zagreen;

23) wykonywanie zada wynikajgcych z planéw Zargzania Kryzysowego, AKcji
Kurierskiej, Obrony Cywilnej;

24) ochrona Informacji niejawnych ochrona oraz ochrdaaych osobowych na
kazdym etapie ich przetwarzania,

25) realizacja obowjzkow wynikapcych z przepiséw ustawy o degie do
informacji publicznej;

26) przygotowywanie informacji dotygeych zakresu pracy referatow
i samodzielnych stanowisk i ich hige przekazywanie do publikacii
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie gmyi

27) przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dziéani Urzgdowym
Wojewddztwa Dolnélgskiego do Biura Rady Miejskiej;

28) przygotowywanie projektow umoéw zawieranych z innyrpiodmiotami
w zakresie zadarealizowanych przez referat;

29) sporadzanie sprawozdawcga do GUS;

30) realizacja kontroli zarglczej;

31) przyjecie srodkoéw trwatych na stan wdu zgodnie z politylk rachunkowsci;

32) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wygienia pokontrolne;

33) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz sprawozd@iez w zakresie
prowadzonych spraw;



34) przygotowywanie, przechowywanie i archiwizacja dolemtacji wytwarzanej
na stanowisku pracy zgodnie z obgmijagcymi przepisami;

35) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, jednasikapomocniczymi,
Mieroszowskim Centrum Kultury, Zakladem GospodariKomunalnej
i Mieszkaniowej ,Mieroszéw” sp. z 0.0. oraz jedri@sni realizugcymi zadania
gminy, w zakresie prowadzonych spraw

36) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 23. Do zada Gtownego ksegowegoi Referatu Finansowegmalezy:
1) do Gtéwnego ksigowego:

a)

b)

f)

prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obow#ujagcymi przepisami
I zasadami,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, w tym:

- wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi,

- zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowgi realizacji uméw

zawieranych przez jednostk

- rozliczanie inwentaryzacji:srodkéw trwatych, pozostatychsrodkow

trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych, zapaséw w magazynie,
srodkéw pieng¢znych, papieréw wartziowych, weksli, bonow, akcji,
drukéwscistego zarachowania, rozrachunkdéw i rosacze

dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:
- zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamarisowym,
- kompletndci rzetelnédci  dokumentow  dotyccych — operacji

gospodarczych i finansowych,
opracowywanie zbiorczych sprawoadawykonania buzetu,
opracowywanie  projektbw  przepisbw  wetwvanych  dotyczcych

prowadzenia rachunkowa, a w szczegolrii: zakladowego planu kont,
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, zasad peazenia i rozliczania

inwentaryzaciji,

wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZada
wynikajacych z poleck, zaradzen, pelnomocnictw | upowanien
Burmistrza.

2) do Referatu Finansowego nalezadania w zakresie:

a.
b.

C.
d.

planowania i opracowywania projektu uchwaty betdwej Gminy,
przygotowania projektu uchwaly w sprawie wielolefni prognozy

finansowej,

nadzorowania realizacji baetu i sprawozdawczoi budzetowej,

opracowywania planu finansowego wykonawczego ucbmego budetu
oraz plandéw finansowych dla zada zakresu administracji gdowej oraz

innych zada zleconych odibnymi przepisami,

sporadzania informacji o przebiegu wykonania bath Gminy za okres

pierwszego poétrocza danego roku, informacji o kiataaniu s¢ wieloletniej
prognozy finansowej oraz informacji o przebiegu wyania planu

finansowego samogdowych instytucji kultury zgodnie z zakresem i farm
okreslong przez Rag Miejska i przedktadanie ich Regionalnej Izbie

Obrachunkowej i Radzie Miejskiej wraz z Zgdzeniem Burmistrza,
sporadzania sprawozdania rocznego z wykonania zbtwd Gminy

w szczegOtowsci nie mniejszej i w uchwale bugetowej wraz z oxcia

objaniajaca oraz informacji o przebiegu wykonania planu firamego
9



Q)

r)
s)

Y

samoradowych instytucji kultury i przedkfadanie ich RaelzMiejskiej

i Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z Zgtzeniem Burmistrza,
wspotpracy z bankami w zakresie obstugi bankowejngmobstugi lokat,
kredytow i poecze,

obstugi finansowej jednostek higtowych w celu zapewnienia higej
dziatalngci jednostek,

prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych zged: planem kont dla
budzetu gminy, sporgdzania zestawie obrotow i sald kont syntetycznych
i analitycznych,

sprawdzania i ksgowania dowoddéw objych wychggami z rachunkow
bankowych organu w tym dotygzych projektéw dofinansowywanych ze
srodkéw zewntrznych,

sporadzania sprawozdawcgd budzetowej zgodnie z obowzujgcymi
przepisami,

sporadzania sprawozdaa finansowych zgodnie =z oboyaujacymi
przepisami,

. przygotowywania projektéw Zagdzen Burmistrza w sprawie przygia

sprawozda finansowych instytucji kultury,

sporadzania kwartalnych informacji o wykonaniu ety gminy
uwzgkdniagcych kwot deficytu lub nadwgki oraz o udzielonych
umorzeniach niepodatkowych nateici budzetowych w celu podania jej do
publicznej wiadoméci,

sporadzania rocznych informacji dotygzych wykonania budktu gminy
uwzgkdniagcych kwot nadwyki lub deficytu, zobowgzan wymagalnych,
dotacji otrzymanych z budtéw jednostek samadu terytorialnego oraz
kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samgiz terytorialnego,
wykaz udzielonych peczer i gwarancji, wykaz oséb prawnych, fizycznych
i jednostek organizacyjnych nieposiaggjch osobowsgci prawnej, ktérym
w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odeaczumorzé lub
roztozono sptag na raty, wraz ze wskazaniem wységioumorzonych kwot
i przyczyn umorzenia oraz ktorym udzielono pomoayblicznej w celu
podania jej do publicznej wiadorm,

przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej mrawie wydzielonych
rachunkéw dochodéw jednostek ketbwych prowadgych dziatalnéé
okreslong w ustawie o systemie $wiaty celem okréenia jednostek
budzetowych gromadicych dochody na wydzielonym rachunkarddet
i przeznaczenia tych dochodéw oraz sposobu i trgparzdzania planu
finansowego, dokonywania jego zmian oraz zatwieri@za

realizowania wydatkéw Uedu Miejskiego / Gminy, w szczegllém
kontroli ~ formalno-rachunkowej = dowodow  kgowych  uprzednio
sprawdzonych i opisanych przez komérki organizagyjn

realizowania wydatkéw w zakresie systemu bankmivelektronicznej,
prowadzenia i rozliczania operacji z tytutu: wyptataliczek, delegaciji
krajowych i zagranicznych,

przekazywania planowanych kwot dotacji do jednostejanizacyjnych oraz
innych podmiotéw zgodnie z zatwierdzonym betetm oraz zawartymi
umowami i porozumieniami,

ewidencjonowania operacji zyzanych z wyptat wynagrodzé osobowych
I bezosobowych oraz pochodnych od wynagragdze

ewidencjonowania analitycznego i syntetycznegowvadéity i pasywow, w tym
ewidencjonowania:
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aa)

- wydatkéw realizowanych w ramach programéw dofsmmanych ze
srodkéw zewntrznych,

- rozrachunkow,

- zaangaowania wydatkow,

- operacji zwazanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Mieroszowa,

- operacji dotyczcych Zaktadowego Fundusswiadczer Socjalnych,

- przyjetych zobowazan po zlikwidowanych jednostkach Gminy,

sporzdzania §cznych zestawieobrotow i sald,

sporzdzania sprawozaaw szczegolngci: Rb-28s, Rb-27s, RB-N, Rb-Z,

inwentaryzowania stanow sktadnikow aktywow i pasywavynikajgcych

z kshg rachunkowych prowadzonych przez referat w droglzisvierdzenia

sald i weryfikacji,

nanoszenia stanu ewidencyjnego na arkusze spisaturyni protokoty

inwentaryzacji magazynodw WUgdu oraz sporglzania zestawienia #0ic

inwentaryzacyjnych,

bb) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada

wynikajacych z polecg, zaradzen, pelnomocnictw 1 upowanien

Burmistrza.

§ 24.Do zadaa Referatu Podatkow i Optat lokalnych naley:
1) w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

a)

b)

C)

d)

9)
h)

i)
)

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej Miszowa
w sprawach podatkow i optat lokalnych,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchdmo w  systemie
informatycznym dla potrzeb wymiaru i poboru podatidi nieruchomgci
oraz podatku rolnego i podatkuhego,

wykonywanie corocznego wymiaru podatku od nierucbéam rolnego
ilesnego dla o0sob fizycznych, w tym Kkorzystanie z Zzhweosci
organizowania deczen przez soltysbw oraz za §$ednictwem
pracownikow urzdu,

przyjmowanie: informacji o nieruchoréaach i obiektach budowlanych,
deklaracji na podatek od nieruchofon deklaracji na podatek agodkow
transportowych, informacji o lasach, deklaracji padatek lény oraz
deklaracji o wysokéri optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
poswiadczanie zieenia informacji o nieruchomdoiach i obiektach
budowlanych lub deklaracji na podatek od nieruch@in@a pomosg
srodkow komunikacji elektronicznej,

poswiadczanie zteenia deklaracji na podatek ddodkéw transportowych
za pomog srodkdw komunikacji elektronicznej,

dokonywanie czynniwi sprawdzajcych w sktadanych deklaracjach/
informacjach,

prowadzenie pospowar podatkowych oraz kontroli podatkowych
w zakresie wymiaru podatkéw: od nieruchdwipsrodkow transportowych,
rolnego, Iénego, optaty za gospodarowanie odpadami komunalmyau
dokonywanie przypiséw i odpisow w tym zakresie,

udzielanie zwolni# i ulg w podatku rolnym, podatkusieym,

prowadzenie pospowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dgpvego wykorzystywanego do
produkcji rolnej oraz rozliczanie dotacji i skladarsprawozda w tym
zakresie,
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2)

K)

p)

a)

przyjmowanie wnioskébw o zwrot zaptaconego podatkd @odkow
transportowych od podatnikdbw wykonaych przewdz w transporcie
kombinowanym na terytorium Rzeczypospolitej Polgkie

kierowanie wnioskow do Naczelnika Wdu Skarbowego o zastosowanie
sankcji  karno-skarbowych wobec podatnikbw nie  sikirych
deklaracji/informacji podatkowych,

prowadzenie  pogpowar podatkowych ~w  zakresie oktenia
odpowiedzialnéci solidarnej podatnikdw, w tym ngptow prawnych oraz
podmiotow przeksztatlconych, a tak spadkobiercéw lub okdkajacych
wysokas¢ nadptaty albo zwrotu podatku,

przygotowywanie wnioskow o zwrot utraconych docheddrzez gmig

Z tytutu ulg i zwolnié ustawowych w podatkach lokalnych,

rozpatrywanie wnioskow podatnikbw o ulgi w splacEbowpzan
podatkowych udzielanych w trybie przggych Uchwat Rady Miejskiej
| przeprowadzanie pagiowair w tym zakresie,

wydawanie  zéwiadczéh w sprawach podatkowych, w tym
potwierdzagcych okrélone fakty Iub stan prawny, wynikggych
z prowadzonych przez organ podatkowy ewidencjestepw oraz innych
danych znajducych s¢ w jego posiadaniu,

sporadzanie corocznie sprawozdania w zakresie podatkuerdchoméci,
podatku rolnego i podatkusieego;

w zakresie ksigowasci podatkowej, dochoddw niepodatkowych i windykacji

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

)
)

k)

prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpisow, wptat, zwrotow i zalichke nadptat z tytutu podatkéw, w tym
odpisow z tytutu przedawnid umorze,

prowadzenie analityki kart podatkowych oraz egswasci syntetycznej
podatkow i optat lokalnych,

biezagce sprawdzanie wygjow bankowych w zakresie podatkow i optat
lokalnych oraz gospodarki odpadami komunalnymi,

nanoszenie wptat na odpowiednie konta zgodnie syklaacjy budzetowg
sprawdzanie terminowgoi i wysokasci dokonywanych wptat,

biezagce ustalanie ewentualnych nadptat oraz mylnych wymalegajcych
zwrotowi,

podejmowanie  dziafa informacyjnych  wobec  zobowianych
zmierzagcych do dobrowolnego wykonania przez nich olakil zaptaty
naleznosci  publiczno-prawnych przed przestaniem upomniéytiail
wykonawczego,

podejmowanie czynrei zmierzagcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych, jak upomnienia/tytuty wykonawcze dlaaleznosci
publiczno-prawnych,

dokonywanie rozlicz& podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegt
rozpatrywanie wnioskOw podatnikbw o ulgi w sptacEpbowigzan
podatkowych (odroczenia, raty, umorzenia),

przygotowywanie decyzji Burmistrza stwierdgajch wygdniccie
zobowpzania podatkowego przez przeniesienie wiésinzeczy lub praw
majatkowych w trybie art. 66 § 1pkt 2 Ordynacji podaile,

prowadzenie pogpowar podatkowych magych na celu przeniesienie
odpowiedzialnéci za zobowdzania podatkowe na osoby trzecie,
wspotpraca z inkasentami (soltysami) w zakresie oppbpodatku od
nieruchomeci, rolnego i lénego od oséb fizycznych, w szczegdicio
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowekasentow,

12



n) prowadzenie spraw zezanych z zaptafzwrotem optaty skarbowej,

0) kasowego wykonania dochodéw ketbwych, zgodnie z zatwierdzonym
budzetem,

p) prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych,drge z planem kont,

g) importowanie z modutu WIPO do systemu finansowosiggowego (FK)
przypisow nalenaosci budzetowych dotycacych dochodow
z gospodarowania sktadnikami rg&owymi gminy dokonanych przez
pozostate referaty Uegdu na podstawie dokumentosrodiowych m.in.:
opfaty za zajmowanie pasa drogowego drog gminngaimu i dziezawy
skltadnikbw majtkowych Skarbu Hsstwa, jednostek samajdu
terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych dektora finansow
publicznych oraz innych umoéw o podobnym charakteozaz z tytutu
odptatnego nabycia prawa wtasnoboraz prawa iytkowania wieczystego
nieruchomeci, z tytutu przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego
przystugugcego osobom fizycznym w prawo wtasop wptywy z r&nych
optat, wptywy z tytutu optat za trwaly zayd, wytkowanie, staebndci
i uzytkowanie wieczyste nieruchorm, wptywy z r&nych dochodéw (dot.
m.in.: optaty eksploatacyjnej, koncesji na sprzedapojow alkoholowych,
zaliczek na pokrycie kosztéw przygotowania dokuraejntniezigdnej do
sprzeday lokalu, wptaty na poczet ceny nieruchaitip naliczanie optaty
bedagcej  warunkiem  wyrejestrowania  pojazdu w  przypadku
udokumentowanej trwatej i zupetnej utraty pojazez amiany w zakresie
prawa wiasngxi),

r) naliczanie odsetek za zwipkd nieterminowych wptat,

S) w zakresie egzekucji naleosci cywilnoprawnych spoggdzanie wezwa do
zaptaty,

t) wspotpraca z radcprawnym oraz organami egzekucyjnymi,

u) przygotowywanie wnioskbw o0 wpis hipotek przymusotvycna
nieruchoméciach dhinikédw oraz wnioskow o wpis do rejestru zastawu,

v) zglaszanie wierzyteldgi gminy Mieroszow do gow w przypadku
likwidacji lub upadidci dtuznikow,

w) wystawianie éwiadczér o wykreleniu hipoteki, po dokonaniu sptaty
zadtwenia za wykupione na raty lokale lub grunty,

X) sporzdzanie sprawozaao pomocy publicznej w rolnictwie i rybotéwstwie,

y) sporzdzanie sprawozdania o zalegt@mch przedsbiorcow we wptatach
swiadczeé naleznych na rzecz sektora finansow publicznych,

z) sprawozdanie o udzielonej pomocy publicznej w zsikrelziatania referatu
oraz wspolpraca z innymi referatami w celu spdeenia sprawozdania
zbiorczego,

aa) przekazywanie sprawozflao udzielonej pomocy publicznej i informaciji
o nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem Ilegdii SHRIMP
(System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitono@a Pomocy
Publiczne)),

bb) prowadzenie ewidencji gaiadcze o otrzymanej pomocy de minimis,

cc) opracowywanie zestawie zbiorczych z zakresu udzielonej pomocy
publicznej na podstawie danych przekazanych przezogiate referaty
Urzedu dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza,

dd) prowadzenie posgpowaa w sprawie wnioskOw sktadanych przez
podatnikow do Urgdéw Skarbowych o zastosowanie ulg w podatkach
pobieranych przez wdy skarbowe a stanogdych dochod gminy,
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ee) wydawanie zéwiadczeéh w sprawach podatkowych, w tym: o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzgje stan zalegkei, 0 wysokdci zobowhzan
spadkodawcy, o wysokol zalegiéci podatkowych zbywarego,
o wysokdci zalegidci podatkowych podatnika, na podstawie danych
zawartych w ewidencji kegowej,

ff) sporzdzanie i parafowanie sprawozdawsziobud:etowej oraz bilansu,
zgodnie z obowizujgcymi przepisami oraz na podstawie ewidencji
ksiegowej,

gg) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw naéokezdego roku,

hh) sporadzanie sprawozda i analiz z zakresu pracy Referatu, w tym
sprawozda o zalegitéciach przedsbiorcow we wptatach srodkow
publicznych oraz sprawozfidudzetowych, tj. RB-27S, RB-N oraz RbPDP,

i) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zZada
wynikajacych z poleck, zarzdzen, petnomocnictw i upowanien
Burmistrza.

§ 25. Do zadaReferatu Rozwojunalezg sprawy:

1) nadzér nad tworzeniem i zmianami studium uwarunkowa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy Mieroszow;

2) nadzor nad tworzeniem i zmianami miejscowych plardagospodarowania
przestrzennego;

3) wydawanie wypisOw i wyrysow z planu zagospodaroev@nzestrzennego;

4) opiniowanie zgodnii proponowanego podziatu nieruchaitia ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

5) przygotowywanie projektu budtu w zakresie inwestycji wiasnych gminy, a po jego
zatwierdzeniu rozliczanie tycinodkow;

6) sporadzanie informacji i sprawozda realizacji inwestycji wkasnych gminy;

7) nadzor nad wykonaniem dokumentacji techniczno ztkogsowej;

8) realizacja inwestycji gminnych, w tym wspotpracgednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowywania, koordynacji, wy&nia oraz nadzorowania
inwestycji;

9) przekazywanie wykonanych inwestycji jadtodkow trwatych aytkownikowi;

10) prowadzenie dokumentacji zyganej z przeprowadzeniem zamdawjgiblicznych;

w tym przygotowywanie zamowie publicznych dla Uradu Miejskiego
w Mieroszowie oraz jednostek organizacyjnych gmirgapytan ofertowych dla
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie;

11) prowadzenie spraw zeZzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej tj.

a) kanalizacji deszczowej,

b) oswietlenia ulicznego,

c) terenow zieleni miejskiej,

d) placéw zabaw,

e) cmentarzy komunalnych, kwater i grobéw wojennych,

12) nadzorowanie realizacji ustug gminnego transpoutnlipznego;

13) wydawanie przedsbiorcom wykonugcym przewozy 0sOb na obszarze gminy
zezwolé na przew0z o0soéb;

14) prowadzenie spraw zeZanych z utrzymaniem przystankow;

15) prowadzenie rejestru dziatakwd regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci oraz wydawanie zezwalena odbior
nieczystaci ciektych;

16) wykonywanie zad@a zapobiegajcych zanieczyszczeniu placéw, terenow
otwartych poprzez:

14



a) likwidacje skladowania odpadéw w miejscach do tego nieprzzzzmgy/ch,
przeciwdziatanie takiemu sktadowaniu (dziatdhmformacyjna),

b) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wjaénlub wspdinych
Z innymi gminami:

- instalacji i uradzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéw
komunalnych,

— stacji zlewnych, w przypadku gdy padkenie wszystkich
nieruchoméci do sieci jest niemdiwe lub powoduje nadmierne
koszty,

17) okreslanie wymaga wobec 0sOb utrzymggych zwierzta domowe w zakresie
bezpieczastwa i czystéci w miejscach publicznych;

18) organizowanie ochrony przed bezdorimg zwierzt;

19) wydawanie decyzji zezwalglych na utrzymanie psa rasy uznanej za
agresywas,

20) w zakresie zwalczania choréb zakgch zwierat wspotdziatanie ze shbg
weterynaryja, w zakresie zwalczania zakech i zaraliwych chorob
zwierzcych, zwalczanymi z ugtu;

21) prowadzenie spraw zezanych z gospodaglodpadami komunalnymi:

a) opracowywanie projektbw uchwat regujaych system gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie gminy,

b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadpowierzonych podmiotom
odbierajcym odpady komunalne od wkacieli nieruchoméci,

c) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania obgmkoéw z zakresie
gospodarki odpadami przez \étzcieli nieruchomeci,

d) kontrolowanie i nadzorowanie funkcjonowania Pun&elektywnej Zbiorki
Odpadow Komunalnych (PSZOK),

e) kontrolowanie i nadzorowanie @ghiecia odpowiednich poziomow
recyklingu, przygotowania do ponownegaycia i odzysku odpadow
komunalnych oraz ograniczenia masy odpaddéw uegelh biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

f) kontrolowanie przestrzegania zasad regulaminu oitarya czystéci
I porzadku w gminie,

g) prowadzenie dziata informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymisaezegolngci
w zakresie selektywnego zbierania odpadow komuchiny

22) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki ddpa komunalnymi;

23) prowadzenie spraw ze#ganych z monitoringiem zrekultywowanego
sktadowiska odpadow komunalnych;

24) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

25) prowadzenie spraw zw#anych z zaopatrzeniem w wod odprowadzaniem
sciekow;

26) wspotpraca przy opracowywaniu taryf za zbiorowe pedizenie w woel
i zbiorowe odprowadzanigiekdw;

27) wydawanie zezwole na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w ¢vod
i zbiorowego odprowadzanigiekdw;

28) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikbw bezodptywowych w celu kontroli g¢ztotliwosci i sposobu
pozbywania si nieczystdci ciektych,

b) przydomowych oczyszczalniciekbw w celu kontroli ocgstotliwosci
I sposobu pozbywania ¢skomunalnych osadowciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;
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29) urzadzanie i utrzymywanie terendw zieleni, zadrzewieakrzewié@ oraz
parkow na terenie gminy;

30) uzgadnianie tworzenia parku krajobrazowego;

31) prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowiskkuinentacyjnych,
uzytkdw ekologicznych oraz zespotdéw przyrodniczo-&bepzowych;

32) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepis@ehronie przyrody;

33) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanigdobycie kopalin;

34) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

35) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego;

36) opiniowanie planu ruchu likwidowanego zaktadu gérego;

37) prowadzenie i organizowanie przeggzic¢ proekologicznych (wspébtpraca ze
szkotami, organizacjami itp.);

38) prowadzenie pogpowania w zakresie oceny oddziatywania przgusic¢ na
srodowisko;

39) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronier@udyy a w szczegolrsoi:
a) tworzenie i utrzymywanie w natgtym stanie zadrzewtew obrbie pasa

drogowego dr6g gminnych,
b) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji w zaknesimécia drzew lub
krzewdw z terenu gminy Mieroszow;

40) prowadzenie spraw zwaanych z biggcym utrzymaniem drég gminnych, drog
wewretrznych, ulic, placow i obiektéw mostowych oraz y&zczaniem miasta,;

41) wykonywanie czynn&ci w  zakresie imaynierii  ruchu i uradzen
zabezpieczagych ruch;

42) wykonywanie czynn&i administracyjnych w zakresie zaja pasa ruchu

drogowego;
43) prowadzenie spraw zwdanych z rozwojem i pozyskiwaniem, realizac
rozliczaniem i monitorowaniem funduszy zesmnych krajowych

i zagranicznych;

44) prowadzenie centralnego rejestru umow i ztece
45) administrowanie lasami komunalnymi;
46) w zakresie prawa towieckiego:

a) wspoldziatanie z dzieawcami i zargdcami obwodow towieckich,
w sprawach zwizanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich,
w szczegOlnéci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

b) przyjmowanie zgtosze o dostrzeonych objawach chorob zwietz
zyjacych wolno,

C) przygotowanie opinii Burmistrza o wydziwianiu obwoddéw
towieckich,

d) przygotowanie opinii Burmistrza w sprawie planu godarki towieckiej
realizowanych przez kota towieckie,

e) prowadzenie mediacji w przypadku zaistnienia sparuwysoka¢
wynagrodzenia za szkody wydzone w uprawach i ptodach rolnych
przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny lubzyprwykonywaniu
polowania;

47) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 26. Do zad@Referatu Nieruchomdci nalezy:
1) w zakresie gospodarki nieruchofo@mi:
a) obrot nieruchomgiami zgodnie z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
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g)

h)

0)
p)
Q)

y)
s)

Y
u)

V)
w)
X)
y)
z)

tworzenie zasobu gruntow na cele zabudowy,

gospodarowanie zasobem gruntow,

scalanie i podziat nieruchorém,

sprzeda, oddanie w #ytkowanie wieczyste, aytkowanie, uyczenie,
dzierzawa lub najem, zamiana, darowizna,

umarzanie wierzytelrigi jednostek organizacyjnych gminy Mieroszow
Z tytutu nalenaosci pienieznych, do ktorych nie stosujecgirzepisow ustawy
— Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulgsptaceniu tych
naleznosci, a take wskazania organéw do tego uprawnionych,
sprawowanie hadzoru nad Wavym gospodarowaniem gruntami
oddanymi w uaytkowanie wieczyste, zagd, wytkowanie, dzierawe lub
najem albo #yczonych,

wyposaanie gminnych jednostek organizacyjnych nie pogggah
osobowdci prawnej | jednostek pomocniczych  wydzielonymi
nieruchomeciami,

ustalanie cen nieruchorm, optat z tytutlu uaytkowania wieczystego
I uzytkowania oraz innych opfat,

aktualizacja rocznych optat za grunty oddanezyitkowanie wieczyste,
ustalanie optat adiacenckich z tytutu podniesienartcici gruntu przez
wybudowanie nowych ugezen,

wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchoméci
nabytej uprzednio od Skarbu f3&wa lub od gminy, jeeli nie zostaty
zabudowane na podstawie pozwolenia na bgdow

roszczenie wobec wiaiciela budynkow lub innych ugdzen o wartcgci
przenoszcej znacznie wartg zagtej na ten cel dziatki, o nabycie od gminy
wiasndci dziatki za odpowiednim wynagrodzeniem,

stwierdzenie nabycia, z mocy prawa, prawzatkowania wieczystego
gruntbw oraz wiasriei budynkow, innych urgzen i lokali przez
komunalne osoby prawne, ktére posiadaty w dniutgligia 1990 r. grunty
w zaradzie, nie zakaczonych przed dniem 1 stycznia 1998 r.,

realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakkdowbudynkéw
mieszkalnych przez przegbiorstwa pastwowe,

zmiana wysokéci udziatébw w nieruchomii wspdélnej we wspdlnotach
mieszkaniowych,

wydawanie decyzji o przeksztatceniu prawaytkhowania wieczystego
w prawo whasnéci,

rozgraniczenia nieruchorbd,

przekazywanie nieruchord@ na cele nierolnicze do korzystania, w tym
w dziezawe lub najem,

przygotowanie wnioskoéw do kg wieczystych: zmiana wpisu, zaénie
ksiegi wieczystej,

uzyczenia nieruchoniai,

odszkodowania za zgjie nieruchoméxi pod drogi publiczne,

wyposaanie pracowniczych ogrodéw dziatkowych w grunty,

ustalanie przebiegu wspdlnych linii granicznychraadhomdci,

rozliczanie nalenosci z tytutu obrotu nieruchondciami gminnymi,
przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

aa) prowadzenie numeracji paidkowej nieruchomg¢ci oraz nazewnictwa ulic

i placow,

bb) prowadzenie obowrujacej sprawozdawczei IPE (Integrugca Platforma

Elektroniczna);
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2) w zakresie ochrony praw lokatorow, mieszkanioweggobu gminy:

a) gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,

b) przyznawanie lokali mieszkalnych, socjalnych i zammych oraz
zapewnienie w razie potrzeby pomieszciaenczasowych,

Cc) wspoidziatanie ze  wspllnotami  mieszkaniowymi w  esie
gospodarowania ezciami wspolnymi w budynkach wspaolnot, gdzie gmina
jest wspotwtacicielem,

d) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkémowoli lokalowej,

e) ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najemdizibrzawe gruntow
stanowjcych mienie komunalne;

3) tworzenie warunkoéw do zaspokajania potrzeb miespkarch wspolnoty
samoradowej;
4) w zakresie gospodarki wodnej:

a) wyznaczenie wigicielowi nieruchoméci przylegtej do wod oletych
powszechnym korzystaniem,edzi nieruchoméci zapewnigice dosgp do
wody w spos6b umiiwiajacy korzystanie z wody,

b) nakazanie wigicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniegd lu
wykonanie urzdzen zapobiegajcych szkodom peeli spowodowane przez
wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkaeéliwptywap na
grunty gsiednie,

c) zatwierdzanie ugody, ustadapj zmiany stanu wody na gruntachzgk
zmiany te nie wptya szkodliwie na inne nieruchorf@ lub na gospodatk
wodnrg;

5) w zakresie ochrony gruntéw rolnych &tg/ch:

a) przygotowywanie opinii i wnioskoOw w sprawach wyten gruntéw rolnych
lub leSnych z produkcji,

b) przygotowywanie opinii w sprawach rekultywacji gtow rolnych lub
lesnych,

c) wnioskowanie o pozyskiwanigrodkow z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Gruntéw Rolnych i lsaych;

6) w zakresie ochrony &tin wspoétdziatanie z inspektorem kwarantanny i @ciyr
roslin przez sygnalizowanie wygiowania chorob, chwastow i szkodnikow

w uprawach rolnych;

7) w zakresie wychowania w trza@osci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie i cofanie zezwale na prowadzenie sprzega napojow
alkoholowych,

b) wyliczanie opftat za wydawanie zezwflena prowadzenie sprzeda
napojow alkoholowych,

c) wspoOtpraca z GmirnpKomisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

8) nadzor widcicielski nad mieniem komunalnym:

a) wspodtpraca z ZGKiM ,Mierosz6w” Sp. z 0. 0. z sidalgiv Mieroszowie
w zakresie gospodarowania lokalami i budynkami koatoymi,

b) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych

c) gromadzenie dokumentacji ze Zgromadzenia Wspolnikéw

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
10)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzei, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

8 27. Do zadasamodzielnego stanowiska ds. promoajialeza sprawy:
1) koordynacja dziatalmmi rad soteckich w tym przygotowanie, monitorowanie
wydatkéw z funduszu soteckiego;
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2) prowadzenie spraw zwdanych z kultw 1 sztulg, kulturg fizyczm,
wypoczynkiem, rekreagj agroturystyk;

3) koordynacja i monitoring imprez sportowych, kultasech, rekreacyjnych,
turystycznych, promggych potencjat kulturalny, gospodarczy, turystyczny
gminy;

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

5) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofed realizagi zada
wiasnych gminy;

6) koordynacja wspoOtpracy samadu gminnego z organizacjami pozatawymi
oraz innymi podmiotami prowadeymi dziatalnd¢ pozytku publicznego;

7) przygotowywanie dokumentacji zgwianych z wydawaniem decyzji o wpisie
do ewidencji obiektowswiadczce ustugi hotelarskie;

8) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywaniaterialbw promujcych
gming;

9) prowadzenie spraw zwianych z dystrybugj materiatbw promocyjnych oraz
Zwigzanych z tym czynrigi organizacyjno — finansowych;

10)wspieranie przedsivzig¢ zmierzagcych do podniesienia atrakcygod gminy;

11)monitorowanie i aktualizacja strony internetowejwamieroszow.pl

12)udzielanie informacji z zakresu informacji turystpgch;

13)utrzymywanie kontaktow z przedstawicieladfrodkow masowego przekazu;

14)organizacja wspotpracy miast partnerskich, w tynashii gmin o historycznej
nazwie Frydland;

15)koordynacja prac zwranych z tworzeniem, przggtowaniem, wysfpowaniem
i cztonkostwem gminy w organizacjach, stowarzysaehmi zwizkach;

16)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzei, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 28. Do zad@asamodzielnego stanowiska dsswiaty nalezg sprawy:

1) prowadzenie dokumentac;ji dotyce| zaktadania, prowadzenia,
przeksztatlcania, likwidowania szkét i placowek swoatowych  (akt
zalazycielski, statut, powiadomienie rad rodzicow, raeédagogicznych,
pozyskanie stosownych opinii, przygotowanie prajektichwat);

2) ustalenie planu sieci szkét, przedszkoli i granievodow szkolnych (analiza
demograficzna, pozyskanie stosownych opinii, uzgednprzygotowanie
projektéw uchwat);

3) prowadzenie ewidencji szkot i placéwekwoatowych niepublicznych (rejestr,
wpis lub odmowa wpisu, wydawaniesgaadcze lub decyzji);

4) wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie potggvywania arkuszy
organizacji szkét oraz zatwierdzanie arkusza owgji pracy przedszkola,
szkoty (aneksu);

5) wyrazanie zgody na czasowe zawieszenie&agkolnych z powodu bardzo
silnych mrozéw lub w przypadku wygienia na danym terenie ¢kki
zywiotowej lub innych zdarze zagraajacych zdrowiu lubzyciu uczniéw
I pracownikow szkét (kontrola, spardzenie protokotu, wydanie decyzji);

6) przygotowanie opinii dotygre] utworzenia na terenie gminy publicznej
szkoty podstawowej lub innej placowkiwiatowej przez osoby prawne lub
fizyczne, (analiza materiatu, przygotowanie opinii)

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalo@ administracyjn szkot i placowek,
wtym nad prawidiowgcia stosowania i przestrzegania przepisOw prawa
oswiatowego, Karty Nauczyciela i aktow wykonawczyclydanych na tej
podstawie, a szczegllnie przepisbw bhp pracownikdéw uczniow,
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prawidtowdcia dysponowania przyznanymi srodkami  finansowymi,
gospodarowanie powierzonym mieniem (kontrola, amaalidokumentow,
przygotowanie wnioskéw);

8) prowadzenie dokumentacji — od organu spraeego nadzor pedagogiczny
nad szkotami i placéwkami dotygzej uchybié w pracy szkét i placowek
(analiza materiatéw, przygotowanie decyzji);

9) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycidiontraktowych
ubiegajcych s¢ o awans na stopie nauczyciela mianowanego (analiza
ztozonych wnioskow, przygotowanie zadzenia, spormzenie protokotu,
udziat w pracach komisji, wydanie&giadczenia i decyzji);

10) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w stosunku do rodzicow lub
prawnych opiekunow, ktorych dzieci nie spetaijb nie realizuj obowgzku
szkolnego (wspoétdziatanie z dyrektorami szkdt, emich ludnaici, kontrola
realizacji obowazku szkolnego przygotowanie korespondencji i stogah
decyzji);

11) prowadzenie dokumentacji dotycej] nauczania indywidualnego i z@j
rewalidacyjnych dla uczniéw (przygotowanie decyzji)

12) przegcie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placéwki wylagczeniem
dokumentacji przebiegu nauczania (zaloie rejestru, przygotowanie
materiatébw do archiwum);

13) prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem uczniom stypendiow
o charakterze motywacyjnym;

14) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorévkoksz przedszkol
i instytucji kultury (okrdlenie regulaminu konkursu, ogtoszenie konkursu,
powotanie sktadu komisji konkursowej, zggiiecie stosownych opinii,
zawiadomienia, przygotowanie dokumentéw);

15) przygotowanie dokumentacji zgranej z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placéwki (zasgniecie stosownych opinii, decyzja, wymiar
uposaenia);

16) wydawanie opinii w sprawie powierzenia i odwotamiecedyrektora szkoty,
przedszkola,

17) prowadzenie pogpowania wyjdniajacego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie nauczyciela ze stanowiskaktora szkoty lub
placoéwki (przygotowanie dokumentacji);

18) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno — wycheezych,
opiekwczych, ekonomicznych do dyrektora placowki, kuratomwiaty
i innych organdéw pracagych lub wspétpracygrych na rzecz szkét i placowek
oswiatowych (przygotowanie stosownych wnioskow, vgpstn, analiz);

19) prowadzenie spraw z zakresu realizacji zaleSANEPID-u i innych organow
upowanionych do kontroli, po wyczerpaniu movosci wykonawczych
dyrektorow szkét i placéwek (prowadzenie dokumejntiontrole, analizy);

20) wspotpraca z organem sprageym nadzor pedagogiczny przy dokonywaniu
oceny dyrektoréw placowelkéwiatowych;

21) zapewnienie warunkow do realizacji zadaydaktycznych, wychowawczych
i opiekuaczych, w tym take warunkéw do realizacji przez dyrektorow szkoét
i placowek zad@aw zakresie podstawowego wyp@eaia nauczycieli vérodki
dydaktyczne (przygotowanie stosownych decyzji);

22) prowadzenie spraw zwaanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli;
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23) przygotowywanie analiz, gromadzenie i analiza dhanystatystycznych
kwestionariuszy i ankiet statystycznych oraz inny@tych w planach bada
statystycznych statystyki publicznej i kuratoriugwaty;

24) biezagca analiza prawa swiatowego oraz Karty Nauczyciela w sprawach
awansu zawodowego nauczyciela, funkcjonowanivialy, zaradzania
(gromadzenie, analiza, przekazywanie materiatow);

25) pozyskiwanie srodkbw i  prowadzenie  dokumentacji  zwmanej
z dofinansowaniem zafla zakresu @wiaty w ramachsrodkéw pochodgcych
Z czs$ci oswiatowej subwencji ogélnej;

26) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy $ioarj uczniom olgiym
rzgdowym programem pomocy m.in. wyprawka szkolna;

27) organizowanie dowozu i opieki dla uczniéw do przbaddi, szkoét i placowek
oswiatowych;

28) prowadzenie spraw zg#zanych z udzialem w przygotowywaniu dokumentéw
strategicznych i planistycznych z zakreswiaty;

29) prowadzenie spraw (dokumentacja, wydawanie decyzi) zakresu
dofinansowania  pracodawcom  kosztéw  ksztalcenia  atiathych
pracownikow;

30) wyliczanie subwencji &wiatowej na jednostki;

31) sporadzanie analiz oraz innych zestawig zakresie finansowswiaty;

32) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 29. Do zadaReferatu Organizacyjnegonalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Miejskiej:
a) wykonywanie obstugi administracyjnej i organiza@jjnsesji Rady
| posiedzé komisii,
b) prowadzenie dokumentacji dotycej Rady i jej komisji,
C) zapewnienie terminowego przekazywania materialdwsesie Rady i jej
komisje,
d) przygotowywanie materiatbw do projektéw planéw praRady i jej
komisiji,
e) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu funkcjoaoia Rady,
f) prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktoéw pravigscowego,
g) przechowywanie uchwat podejmowanych przezdRad
h) przekazywanie uchwatl Rady organowi nadzoru, Redpepa lzbie
Obrachunkowej i referatom umu, ktore przygotowaty projekt uchwaty
oraz przekazywanie aktow prawa miejscowego do kagji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Dolnidgskiego oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,
i) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapyiadnych,
]) sporadzanie protokotdéw z sesji Rady i posiefiz@misiji,
k) organizowanie udziatu radnych w szkoleniach, karfejach, seminariach,
[) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania skarg ioskdiw naleacych
do wiaciwosci Rady,
m) prowadzenie spraw z zakresu zatatwiania petycgznaych do widciwosci
Rady,
n) przygotowywanie miescznej informacji dla Referatu Finansowego w celu
naliczenia diet radnych;
2) wykonywanie obstugi administracyjnej i organiza@jjRady Seniorow;
3) w zakresie organizaciji i funkcjonowania ¢nlm:

21



4)

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizagcy urzdu,

b) opracowywanie projektow regulamindéw obawijagcych w urzdzie i ich
nowelizacja,

c) prowadzenie archiwum zakfadowego,

d) protokotowanie posiedsezebra i spotka,

e) opracowywanie sprawozflaz dziatalndci Burmistrza oraz realizacji
uchwat Rady,

f) przygotowywanie projektow Zagdzen Burmistrza oraz upowaien
I petnomocnictw w zakresie prowadzonych spraw,

g) ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonychregdzie kontroli
zewretrznych oraz przekazywanie do realizacji vapsen pokontrolnych,

h) zapewnienie nalgte] organizacji przyjmowania | zatatwiania skarg
i wnioskow,

i) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawaejsgowego,
obwieszczé oraz wszelkich informacji o charakterze publicznyaterenie
gminy,

J) wspoétpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresibav§w ich organow,

k) wykonywanie zadazwigzanych z wyborami oraz organizacgferendum,

I) koorydnacja prowadzenia sprawozdaw&zstatystycznej w ramach portalu
sprawozdawczego oraz nadzoru nad terminowym sgpaniem
sprawozda do Gtéwnego Urgdu Statystycznego,

m) prowadzenie  spraw  zw#anych z  ubezpieczeniem  ngku
I odpowiedzialnéci cywilnej;

n) zamawianie pieeZi i ich ewidencja,

0) prenumerata czasopism i publikacji,

p) zaopatrywanie urdu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym
w materiaty biurowe i kancelaryjne,

g) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i karrggistich,

w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw zgzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéwegaia,

C) sporadzanie umow 0 prac

d) sporadzanie oraz wydawanidwiadectw pracy, Zaviadczeé i innych
dokumentow dotycgeych zatrudnienia,

e) prowadzenie spraw dotygzych urlopdw pracowniczych, w tym
planowanie i wykorzystanie oraz prowadzenie ewifilemgeobecndci
pracownikow,

f) prowadzenie dokumentacji zwane] z udzielaniem  urlopow
macierzyskich i wychowawczych,

g) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

h) przygotowywanie skierowana badania lekarskie,

i) prowadzenie ewidencji obowzkowych bada lekarskich pracownikéw oraz
kontrola ich aktualngei,

J) prowadzenie ewidencji obowzkowych szkolé bhp i p. pa. pracownikow
oraz kontrola ich aktualioi,

k) prowadzenie rejestru zwolmidekarskich,

) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtaszewyrejestrowania
z ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkoeh i
rodzin),

m) prowadzenie spraw zgZanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami

jubileuszowymi,
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n) prowadzenie spraw zwdanych z przeprowadzaniem okresowej oceny
pracownikow,
0) prowadzenie spraw zedanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw,
p) prowadzenie spraw zezanych z praktykami,
q) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackowmmj
r) sporadzanie sprawozaiaw zakresie zatrudnienia pracownikow,
s) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie:
— przygotowania list ptac, naliczania wynagrofizepracownikow,
zleceniobiorcéw z uwzgtinieniem dodatkow i potraae
— przygotowania dokumentaciji i wyptat wynagrofizetytutu umow zlece
i umow o dzieto,
— sporzdzania deklaracji do PEFRON oraz deklaracji podatiain
do Urzdu Skarbowego i do ZUS,
t) wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych oraz sty;
u) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz Zada
wynikajacych z polecg, zarzdzen, petnomocnictw i upowanien
Burmistrza.

§ 30. Do zad@aUrzedu Stanu Cywilnegonaleza zadania zlecone w zakresie administracji
rzadowej okrglone w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego &i@deksie rodzinnym
i opiekuaczym, a w szczegolgoi:

1)

2)

3)

4)

5)

rejestracja urodze matenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego w formie

aktéw stanu cywilnego w wers;ji elektronicznej;

sporadzanie protokotu:

a) zgtoszenia urodzenia dziecka,

b) uznania ojcostwa,

C) przyjecia gdwiadczenia rozwiedzionego niahka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem ueitstwa,

d) zgtoszenia zgonu,

e) przyjccia cwiadczéh makonkOw 0 zmianie nazwiska pierwszego
wspolnego dziecka- art. 88 8§ 3 Kodeksu rodzinnegmiekuczego,

f) przyjecia cdwiadczér makonkow, ze dziecko bdzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspolne dkag

g) przyjecia gdwiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka,

h) przyjecia cdwiadczéh o wshpieniu w zwipzek makenski w urzdzie stanu
cywilnego lub poza urdlem stanu cywilnego;

wydawanie zéwiadczeé w sprawach:

a) potwierdzenia uznania ojcostwa,

b) stwierdzagcych brak okolicznéci wytagczapcych zawarcie maenstwa,

c) stwierdzagcych,ze gwiadczenia o wgpieniu w zwizek matenski zostaty

ztozone w obecnéi duchownego,
d) stwierdzagcych,ze zgodnie z prawem polskim e zawrzé matenstwo,
e) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejessitamu cywilnego
danych dotycgcych wskazanej osoby,

f) o stanie cywilnym;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmgiamienia (imion) lub

nazwiska;

wpisywanie w formie wzmianek i przypiskow informaoj zmianach w stanie

cywilnym osoéb;
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6) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego dbskich ksag stanu
cywilnego (transkrypcja);

7) prostowanie, uzupetnianie, odtwarzanies¢reaktu stanu cywilnego, ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego;

8) uniewanianie aktéw lub wzmianek dodatkowych;

9) wydawanie zezwole na skrécenie terminu oczekiwania na zawarcieaziui
makzenskiego;

10) wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego;

11) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w gzku ze sporzdzeniem aktu
urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce;

12) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dzieaka zwigzku
ze sporzdzeniem aktu urodzenia;

13) wystepowanie o zmiag numeru PESEL w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany ptci;

14) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaw zwigzku
w zwigzku ze zgonem 0s6b posiagtajch numer PESEL,

15) aktualizacja, na podstawie polskiego dokumentuusteywilnego w rejestrze
PESEL danych odrdaie stanu cywilnego w zwzku z zawarciem magnstwa;

16) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumestanu cywilnego
w rejestrze PESEL danych odnéee stanu cywilnego, zawartego maistwa
czy zgonu osoby posiadapj numer PESEL, dla ktérej nie spgizono
polskiego aktu stanu cywilnego;

17) przekazywanie stosownych dokumentowzedanie gdow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionym instytucjom i sbm;

18) przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

19) przekazywanie kgg wraz z aktami i skorowidzami do ArchiwumrBavowego
po uptywie ustawowego okresu ich przechowywania;

20) organizacja jubileuszu 50-lecia meistwa;

21) zadania zlecone z ewidencji ludeg w szczegolngi:

a) rejestracja za poednictwem systemu teleinformatycznego danych
0 miejscu pobytu obywateli polski i obcokrajowcow,

b) sprawdzania danych zawartych w rejestrze PESEL avazejestrach
mieszkacow, w szczegllriwi w oparciu o posiadane dokumenty
I ustalenia stanu faktycznego,

C) usuwanie niezgodsoi danych zawartych w rejestrze PESEL lub
w rejestrze mieszkaOw z posiadanymi dokumentami lub ze stanem
faktycznym,

d) wystepowanie z wnioskiem o nadanie lub zngarumeru identyfikacyjnego
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji béanktory stanowi
numer PESEL,

e) wydawanie zéwiadcze z urzdu przy zameldowaniu 0s6b na pobyt staty,

f) wydawanie z&wiadczéh o zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy
na wniosek,

g) prowadzenie pogpowar w sprawach meldunkowych i przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych,

h) udostpnianie danych z Rejestru Miesikaw | Rejestru PESEL
uprawnionym podmiotom w zakresie niedbym do realizacji ich
ustawowych zada

i) udostpnianie danych z Rejestru Miesfkaw i Rejestru PESEL osobom
i jednostkom organizacyjnym, eli wykazg w tym interes prawny,
jednostkom organizacyjnym, w celach badawczychystycznych, badania
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opinii publicznej, jeeli po wykorzystaniu dane te zosiapoddane takiej
modyfikacji, ktora nie pozwoli ustdli tozsamdci oséb, ktérych dane
dotycz oraz innym osobom i jednostkom organizacyjnymigliewykaza
interes faktyczny w otrzymaniu danych, pod warunkiezyskania zgody
0s0b, ktorych dane dotygz

22) prowadzenie procedury repatriacji;

23) przyjmowanie i realizacja wnioskéw w sprawie impreasowych;

24) przyjmowanie i realizacja wnioskow w sprawie zgraing;

25) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybarco

26) sporadzanie spiséw wyborcow w zaidzonych wyborach i referendach;

27) zadania zlecone w zakresie administracjpdmve] okrélone w ustawie
o dowodach osobistych:

a)
b)
c)
d)
€)

K)

wprowadzanie i przetwarzanie danych w Rejestrze @ittw Osobistych,
przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie dowasobistego,
wydawanie dowoddw osobistych,

wymiana dowoddéw osobistych,

uniewanienie dowodow osobistych,

przyjmowanie formularzy o zgtoszeniu utraty lub ksidzeniu dowodow
osobistych,

wydawanie zéwiadcze o utracie lub uszkodzeniu dowodow osobistych,
usuwanie niezgodroi dotyczcych dowodoéw osobistych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szanej z dowodami
osobistymi,

udostpnianie danych z rejestru dowodow osobistych w i&yb
jednostkowym uprawnionym instytucjom i podmiotom, wakresie
niezlednym do realizacji ich ustawowych zada

udostpnianie uprawnionym instytucjom i podmiotom dokurtaej
zZwigzanej z dowodami osobistymi znajgeymi sk w posiadaniu gminy,
w zakresie niezfinym do realizacji ich ustawowych zaga

28) czynndaci zwigzane z wykonaniem oboygzku obrony narodowej w zakresie:

a)

b)

ustalania i wyptacaniaswiadczér pienkgznych zotnierzom rezerwy

odbywapcych éwiczenia wojskowe,

wspoipraca z organami wojskowymi w zakresie kwigdifiji wojskowej,

W szczegOlIngci:

— prowadzenie i aktualizowanie rejestru osob (kobieh¢zczyzn) na
potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oranznia ewidencji
wojskowej,

- opracowywanie dokumentacji dla osOb podleggth kwalifikacji
wojskowej oraz Powiatowej Komisji Lekarskiej,

— sporadzanie list osob podlegaych kwalifikacji wojskowej oraz
udziat w posiedzeniach Komisiji,

— podawanie do publicznej wiadokw informacji oraz Obwieszcahe
Wojewody Dolnglgskiego dotyczcych kwalifikacji wojskowej
poprzez umieszczenie ich na: stronach internetovwyetdu, stupach
ogtoszeniowych, tablicach informacyjnych znajayjch s¢ na ternie
miasta i gminy Mieroszéw,

— prowadzenie czynici zwigzanych z nakladaniem na ogoltéra nie
stargta do kwalifikacji wojskowej grzywny w celu przymzenia albo
przygotowanie zarglzenia o0 przymusowym doprowadzeniu przez
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Policje do kwalifikacji wojskowej w trybie przepiséw o gepowaniu
egzekucyjnym,
— prowadzenie rejestru 0séb o nieuregulowanym stasdokkwalifikacji
wojskowej;
29) gromadzenie zawiadonfieé decyzji organowécigania;
30) przekazywanie do publicznej wiadoskao informacji, zawiadomig, ogtoszé
o ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej;
31) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzei, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

§ 31. Samodzielne stanowisko Petnomocnika ds. ochrony orimacji niejawnych
realizuje:
1) zadania z zakresu ustawy o ochronie informacjiamejych, a w szczegolba:

a) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tynhomy fizyczm,

b) zapewnianie ochrony systemow informatycznych, wydld wykonywane
sa wszelkie operacje na informacjach niejawnych,

c) realizacja zadaz zakresu zaszlzania ryzykiem bezpiecastwa informacji
niejawnych, w tym szacowanie ryzyka,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesggania przepisow
o ochronie tych informaciji,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, matéw i obiegu
dokumentow zawieragych informacje niejawne,

f) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony infaoi niejawnych,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnegadzorowanie jego
realizaciji,

g) przeprowadzanie zwyklego pepbwania sprawdzagego, warunkuacego
dostp pracownikow do informacji niejawnych,

h) przeprowadzanie kontroli pgpowania sprawdzagego,

i) prowadzenie i aktualizowanie wykazu o0sOb zatrudysbn albo
wykonujacych czynnéci zlecone, ktore posiadajprawnienia dogpu do
informacji niejawnych, a talke osob ktorym wydano decyzp odmowie
wydania péwiadczenia bezpiecastwa lub wydano decygzjo cofniciu
poswiadczenia bezpiecastwa,

J) przeprowadzanie szkdalepracownikbw w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

k) wspotpracowanie z wiagiwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa,

[) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie,  awyadnie,
udostpnianie, przekazywanie i wysylanie materiatow nigjgch,

m) odnotowywanie na dokumentach zawigcgrch informacje niejawne oraz
w urzgdzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesienia Kldiutzajnosci;

2) zadania obronne ze szczeg6lnym uwdgleniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Stategairy,

b) opracowywania zestawu zadabronnych oraz jego bigcej aktualizaciji,

c) prowadzenia szkotei kontroli realizacji zad@obronnych,

d) nadzoru nad realizacj zad& obronnych w jednostkach
podporadkowanych,

e) opracowywania planu akcji kurierskiej,

f) nakladaniaswiadczé rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych
I obrony cywilnej,

g) opracowywania plandwiadczé osobistych iswiadczé rzeczowych
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§ 32.

przewidzianych do wykonania na rzecz organow waojskah
w przypadku ogtoszenia powszechnej mobilizacji avazzasie wojny;

3) zadania z zakresu zadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

a)

b)

h)

)

realizowanie spraw zwzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow,
niewybuchow i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

koordynowanie  przedsivzig¢  Gminnego  Zespotu  Zagdzania
Kryzysowego:

- opracowywanie i aktualizowanie planow reagowamjaysowego,

- monitorowanie wysfpujacych kksk zywiotowych i prognozowanie
rozwoju sytuacji,

- realizowanie procedur i programdw reagowania \estz zagreenia
I w czasie stanu kski zywiotowej;

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy i ochrohydnasci oraz
nadzoér nad opracowywaniem takich planow przez jsthnorganizacyjne,
sporadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjagiaysowych,
przygotowywanie i zapewnianie dziatania element§atesmu wykrywania
I alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcjimitwych,
podejmowanie dzialta w przypadku bezpgoedniego zagrgenia
bezpieczéstwa sanitarno - weterynaryjnego, zagfowysipienia chordb
zaraliwych, w przypadku bezpgoednich zagrgen fitosanitarnych oraz w
razie zachorowania, podejrzenia o zachorowanie an@y na choroby
zakane,

przygotowywanie oraz kierowanie ewakugacjzagraonej ludndci

I koordynowanie prowadzonych dziafa

ustalanie zadaw zakresie obrony cywilnej i ochrony ludiwo instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organjgaen na terenie
gminy,

planowanie i realizacja zaopatrywania w gprz srodki obrony cywilnej
oraz zapewnianie odpowiednich warunkow przechowyayakonserwacji
I eksploatacii,

organizowanie ochotniczych dryn ratowniczych i zargzanie ewakuacji
ludndsci z obszaréw zagenych powodz,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowedgio w tym
wyposaenia i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed pawo
i przygotowywanie materialdbw niegthhych do ogtoszenia i odwotania
alarmu przeciwpowodziowego;

4) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzen, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

Samodzielne stanowisko ds. administrowania budynkie realizuje zadania:

1)

dotyczce Ochotniczych Stég Pazarnych:

a) planowanie bugktu Ochotniczych Stég Pazarnych 1 nadzér
merytoryczny nad jego realizagj

b) zapewnianie ochotniczym s#@n paarnym: srodkéw alarmowania
i tagcznaici, pomieszczi wyposaenia, spretu, urzdzen
przeciwpaarowych, odzigy specjalnej i umundurowania orémdkow
transportowych do akcji ratowniczycléwiczen,

c) ubezpieczanie cztonkdédw OSP i samochod@aabych na wyposgeniu
OSP w instytucji ubezpieczeniowe] od nr@stw nieszcgliwych
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wypadkéw,

d) zapewnianie cztonkom OSP okresowych ladeekarskich oraz
mozliwosci szkole,

e) sporadzanie dokumentow stanaylych podstaw wyptaty czionkom
OSP ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratownitzyub szkoleniu
pozarniczym, w postaci zestawienia §6 godzin udziatu w dziataniach
ratowniczych cztonkébw OSP oraz zestawieniasdiogodzin udziatu
w szkoleniu pe@arniczym organizowanym przez mawowy Stra
Pazarm,

f) sporazdzanie miesicznych kart rozliczania paliwa pojazdéw
samochodowych oraz spta silnikowego OSP,

g) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu waiozo -
gashiczego na obszarze gminy;

2) w zakresie administrowania budynkiem ¢dua:

a) prowadzenie bimcej konserwacji, eksploatacji i napraw w budynku,
terenu przylegtego oraz wypasmia,

b) przygotowywanie, realizacja, koordynacja i nadzdd nremontami
biezacymi w budynku,

c) zadania zwjzane z ochrapprzeciwpaarows budynku,

d) zapewnianie wigciwej ochrony budynku,

e) ubezpieczanie budynku i sktadnikéw mtpwych urzdu;

3) wykonywanie zadalnspektora Ochrony Danych Osobowych;

4) udzielanie pierwszej pomocy i wykonywanie czyfgion zakresie ochrony
przeciwpaarowej i ewakuacji pracownikow;

5) organizowanie robot publicznych i prac spotecziagtecznych;

6) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg, zaradzen, pelnomocnictw 1 upowanien

Burmistrza.

§ 33. Do zadaReferatu - Biuro Obstugi Klienta nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

w zakresie dziataln@i gospodarczey:

a) przyjmowanie wnioskow dotygeych nowego wpisu do CEIDG zmiany
wpisu, zawieszenia i wznowienia dzialadop oraz wykrélenia wpisu,
badanie poprawnci i kompletngci wniosku,

b) przeksztalcenie wniosku CEIDG na fayndokumentu elektronicznego,
opatrzenie go podpisem elektronicznym weryfikowanyma pomog
kwalifikowanego certyfikatu i przestanie go do CED

przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie égspondencji zewtrznej

i wewretrznej Urzdu,

prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych,

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentoéw wdzrie,

wysytanie korespondenciji i przesytek,

obstuga poczty elektronicznej,

obstuga e-puap,

udzielanie informacji interesantom, a w razie pelsz kierowanie ich

do wiaciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

obstuga centrali telefonicznej,

10) wydawanie drukéw wikxiwych dla spraw zgodnie z obaaujgcymi

procedurami przygotowanymi przez odpowiednie rejera

11) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych, dawanie specyfikacji

istotnych warunkéw zamdéwienia do przetargow
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12) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletoodokumentéw skladanych
przez interesantow;
13) w zakresie prowadzenia sekretariatu:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrzowi, siéacy Burmistrza
i Sekretarzowi,
a) podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzaniem
zebra, posiedzé i spotka Burmistrza,
b) prowadzenie rejestru Zaydzeh Burmistrza,
C) prowadzenie rejestru upowrden i pethnomocnictw,
d) prowadzenie kgizki kontroli zewrgtrznych,
e) prowadzenie ewidencji delegacji showych,
f)  wysylanie korespondenciji,
14)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece, zaradzei, petnomocnictw i upowanien Burmistrza.

Rozdziat 7
Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejski¢
oraz zarzadzen Burmistrza

§ 34. Burmistrz wydaje:
1) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawachkakresu administracji
publicznej;
2) zarzdzenia, jako organ gminy oraz w sprawachgzanych z wykonywaniem
funkcji kierownika Urzdu.

8 35. 1. Projekty uchwalt, decyzji, postanofvigannych pism przygotowgjwitasciwe pod
wzgledem merytorycznym referaty i samodzielne stanowjskay.
2. Jali przedmiot uchwaly naley do zakresu dziatania kilku referatéw, projekt
opracowug przedstawiciele tych referatbw, a funkcikoordynatora petni referat
wyznaczony przez Burmistrza.
3. Projekt uchwaly przygotowany przez referat ldmnostk organizacyjg gminy
przygotowuj i parafup kierownicy referatéw, kierownicy jednostek odpodd&lni za ich
tres¢ merytoryczn.
4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiddawymogom zasad techniki
prawodawczej.
5. Projekt uchwaty zawiera w szczegd@icio

1) nazwe aktu, numer kolejny w danej kadencji, glavydania: dzie, miesac

(stownie), rok, okréenie organu wydagrego i tytut;

2) podstaw prawry ze wskazaniemrédta publikaciji;

3) tresc rozstrzygngcia,;

4) okreslenie podmiotu odpowiedzialnego za wykonanie luldzada nad jego

realizacy;

5) wskazanie aktow uchylanych;

6) dat wejscia wzycie;

7) klauzule o ogtoszeniu aktu.
6. Do projektu aktu prawnego najedofaczy¢ uzasadnienie.
7. Projekt zargdzenia powinien zawieéa

1) oznaczenie, numer kolejny w roku kalendarzowym;

2) dak podgcia: dzie, miesic (stownie), rok;

3) okreslenie zakresu podlegggego regulacji prawnej;
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4) wskazanie podstawy prawnej;

5) tres¢ regulowanych zagadrig

6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realigatgrminarz realizacj;

7) wskazanie aktow uchylanych;

8) okreslenie daty wejcia wzycie aktu prawnego.
8. Projekty uchwal, zagdzen, decyzji i umow parafowane przez kierownikow raféw
przekazuje si radcy prawnemu w celu zaopiniowania ich pod wdgim formalno-
prawnym.
9. Projekt uchwaty po zaopiniowaniu przez ragcawnego przekazujeestlo Biura Rady
Miejskiej.
10. Projekt zarmzenia, po zaopiniowaniu przez rad@rawnego przekazuje ¢si
do Sekretariatu.
11. Rejestr zagdzen Burmistrza prowadzi sekretariat, a rejestr uchRatly prowadzi
Biuro Rady Miejskiej.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania dokumentow

8 36. Do wyjcznej kompetencji Burmistrza zastipee jest podpisywanie:

1) pism i wysgpien do naczelnych i centralnych organowngi@va, wojewody
i marszatka wojewddztwa, postow i senatorow RProstaw oraz burmistrzow
i Wojtow;

2) pism zwpzanych z dziataniami kontrolnymi Najagze] Izby Kontroli,
Regionalnej I1zby Obrachunkowej, idwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej
i innych instytucji kontrolnych;

3) decyzji i postanowi@ z zakresu administracji publicznej, do podejmowani
ktorych nie zostali upowaieni inni pracownicy;

4) zarzmdzen, pism i wysgpien zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika
urzedu;

5) wnioskow o nadanie odznagzpaistwowych i regionalnych;

6) wystgpien pokontrolnych;

7) pism i dokumentow zwgzanych ze stosunkiem pracy pracownikOw
samoradowych i kierownikow gminnych jednostek organizaggh;

8) upowanien i peinomocnictw do dokonywania oktenych czynnéci prawnych;

9) odpowiedzi na skargi na pracownikow ¢ata;

10) pism zwihzanych ze wspotprazagraniczs;

11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych evaioski komisji Rady.

§ 37. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpigugma pozostage w zakresie ich
zada, niezastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 38. Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego zgpta podpisy pisma pozostage
w zakresie ich zada

§ 39. Kierownicy Referatéw podpisj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatdw, niezasiree do podpisu
Burmistrza;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, alatwiania ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatow i zakresu
zada dla poszczegolnych referatow.
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§ 40. 1. W przypadku przekazania projektow pismallceptaciji, na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadey sprav¢ umieszcza swoj odeczny podpis (skrot podpisu) i dat
jego zt@enia oraz w uzasadnionych przypadkach akceptRedcy Prawnego.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogpowodowa powstanie zobowkzania
majtkowego, wymagajkontrasygnaty Skarbnika.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowegmivych okréla instrukcja obiegu
dokumentow ksigowych.

Rozdziat 9
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

8§ 41. 1. Kontra} zarzdczz w urzdzie stanowi ogo6t dziata podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadav sposob zgodny z prawem, efektywny, osdcy
i terminowy.
2. Elementami kontroli zagdczej g:
1) system wyznaczania celow i zaga
2) monitorowanie stopnia realizacji celow i zaga
3) zaradzanie ryzykiem.
3. Celem kontroli zardczej jest:
1) osiagniccie zgodnéci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami
wewretrznymi;
2) osiagnigcie skuteczngri i efektywndci dziatania,
3) zapewnienie wiarygodroi sprawozda,
4) zapewnienie ochrony zasobdéw;
5) osiggnigcie przestrzegania i promowania zasad etycznegogmsania;
6) zapewnienie efektywrai i skutecznéci przeptywu informaciji;
7) zapewnienie zagzlzania ryzykiem.

§ 42. 1. System kontroli zagdczej obejmuje:

1) samokontray;

2) kontrok wewretrzng realizowan przez referaty;

3) kontrok finansowy realizowan przez Skarbnika Gminy;

4) wykonywanie kontroli zarglczej przez kierownikow referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy w zakresie nadzoru nad realizagda i podlegtymi
pracownikami;

5) nadzér i wykonywanie kontroli zagdczej przez Burmistrza, Zaggicg
Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z pdeaikompetencji.

2. Zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zalzze) okréla regulamin wprowadzony
odrebnym Zaradzeniem Burmistrza.

§ 43. 1. Kontrole zewgtrzne w urzdzie mog by¢ przeprowadzane tylko przez ustawowo
upowanione do tego organy.

2. Czynndci kontrolne mog by¢ przeprowadzone po uprzednim przegioiu imiennego
upowanienia i okazaniu dokumentuzgamdci kontrolugcego lub legitymaciji sttbowej.

3. Przeprowadzagy kontrok dokonup stosownego wpisu do kgki kontroli
zewrgtrznych.

4. Ksigzka kontroli zewstrznych przechowywana jest w sekretariacie.

5. Kierownicy referatow odpowiadgj za przygotowanie materiatdbw dla 0so6b
kontrolujgcych w zakresie nadzorowanych referatow.
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6. Kierownicy referatow zobowtani g do niezwlocznego przekazywania oryginatdw
dokumentacji pokontrolnej do Referatu Organizacgmeoraz do terminowego

przygotowania merytorycznej odpowiedzi na zalecgi@&ontrolne i jej dostarczenie do
Referatu Organizacyjnego przed terminem ustalonydokumentacji pokontrolnej.

Rozdziat 10
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 44.1. Przyjmowanie interesantow w ¢dzie organizuje Sekretarz.
2. Biuro Obstugi Klienta jest punktem informacyjnymeedu.
3. Interesantdéw przyjmujeesprzez caly czas ugdowania urzdu.

§ 45. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zeatia skarg i wnioskow regulyj
przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodp&stpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 ze zm.)

1. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotu
a talkze za pérednictwem przekaikow informatycznych.

2. Wszystkie skargi i wnioski wpltywage do Urzdu podlegaj wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Referat Organizacyjny.

4. Burmistrz lub jego Zaspca przyjmu w sprawach skarg i wnioskow wrody
w godzinach od 1% do 16°.

5. Nadzoér nad organizagjprzyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skangrioskow
sprawuje Sekretarz.

Rozdziat 11
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania peyciji

8§ 46. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i xeimia petycji reguly przepisy
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (t.7. D. z 2018 r., poz. 870).
2. Petycje mog by¢ wnoszone pisemnie lub za $pednictwem przekaikow
informatycznych.
3. Petycje wnoszongglo:

1) organu stanowcego gminy i zatatwianegrzez ten organ;

2) organu wykonawczego gminy i zatatwiang w referatach Urgu zgodnie

z zakresem prowadzonych spraw.

4. Petycje wplywajce do organdw, o ktorych mowa w ust. 3 miezwlocznie
zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej ¢dlz celem zatatwienia zgodnie
Z ww. ustavy.
5. Za prawidiows realizacg czynndci rozpatrywania petycji odpowiedzialni
s3 kierownicy referatow.
6. Referat Organizacyjny corocznie w terminie do 3@raza umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej Urgdu Miejskiego w Mieroszowie zbiorgznformacg o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim przez Burmistrza.
7. Biuro Rady Miejskiej corocznie w terminie do 30 ozea umieszcza w Biuletynie
Informacji Publicznej Urgdu Miejskiego w Mieroszowie zbiorganformacg o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim przez Rad
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Rozdziat 12
Postanowienia kaicowe

§ 47. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym i@ginie stosuje gi powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 48. 1. Regulamin wchodzi #ycie z dniem 1 lutego 2020 roku.

2. Zmiana postanowte regulaminu mege nasipi¢c w trybie wiagciwym dla jego
uchwalenia.
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