BIULETYN INFORMAC]I PUBLICZNE] Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce

2021 r.
Tresé

Zarzadzenie Nr 61/2021
Burmistrza Miejskiej Gorki

z dnia 1 grudnia 2021 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Miejskiej Gorce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1723 z pézn. zm),
Burmistrz Miejskiej Gorki zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2021 Burmistrza Miejskiej Gérki
z dnia 30 kwietnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gérce.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Burmistrz

Karol Skrzypczak

Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 61/2021
Burmistrza Miejskiej Gorki
z dnia 1 grudnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Miejskiej Gorce, a takze zadania
i zasady ich realizacji, zakres dziatan kierownictwa urzedu

i poszczegodlnych wydziatow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Gorka;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Miejskiej Gorce;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec odpowiednio:
Burmistrza Miejskiej Gorki, Zastepce Burmistrza Miejskiej Gorki,
Sekretarza Gminy Miejska Gorka, Skarbnika Gminy Miejska Gorka oraz



Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Miejskiej Gorce.

§ 3. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

2. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Rynek 33 w Miejskiej Gérce.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do pigtku
kazdego tygodnia.

2. W Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sg Sluby takze w niedziele,
Swieta i dni powszednie wolne od pracy.

Rozdziat 2.
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng, nieposiadajaca
osobowosci prawnej i stanowi aparat pomocniczy Burmistrza
w realizacji zadan publicznych.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow
nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych;
2) zadanh zleconych;

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadah powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia



komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Celem dziatania Urzedu jest zapewnienie pomocy organom
Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji poprzez:

1) realizacje zadan w sposéb zgodny z prawem, kompetentny,
sprawny, w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa i aktéw
wewnetrznych;

2) zapewnienie obstugi administracyjnej;

3) racjonalne gospodarowanie mieniem gminnym;
4) zapewnienie kompleksowej informacji.

2. W szczegolnosci do zdan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania
uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy;

2) planowanie zadan i zachodzgcych procesow;

3) sprawowanie kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogét dziatan
zmierzajgcych do realizacji celow i zadah podejmowanych w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

4) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadah Gminy,

5) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania,



rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;

6) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
oraz innych aktow organéw Gminy;

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw Gminy;

8) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych
w strukturze Gminy;

9) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

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

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

11) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdziat 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.



2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 8. 1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne
oznaczone symbolem:

1) Wydziat Finansowy WF
2) Wydziat Organizacyjny WO
3) Wydziat Komunalny WK
4) Wydziat Inwestycyjny Wi
5) Urzad Stanu Cywilnego USC

2. Burmistrz moze tworzy¢ zespoty okreslajgc w drodze zarzadzenia
wewnetrznego ich zakres dziatania, odpowiedzialnos¢ oraz
uprawnienia do wykonywania zadan.

§ 9. 1. Wydziatami kierujg naczelnicy, Urzedem Stanu Cywilnego
kieruje kierownik.

2. Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.

3. Pracownicy Biura Rady Miejskiej wykonujg rowniez polecenia
stuzbowe wydawane przez Przewodniczagcego Rady Miejskiej, zgodnie
z wtasciwymi w tym zakresie przepisami.

§ 10. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

Rozdziat 4.



Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 11. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6ine
komorki organizacyjne oraz wzajemnego wspétdziatania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan
Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do
scistego jego przestrzegania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich
obowigzkow sg obowigzani stuzy¢ wspdlnocie lokalnej i Pahnstwu,

§ 14. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej
starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych oraz obowigzujgcymi w urzedzie procedurami.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecen



i stuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na
poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Naczelnicy poszczegolnych wydziatow i kierownik USC ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidtowg i rzetelng realizacje swoich zadan
przed swoim bezposrednim przetozonym zgodnie z przyjetg struktura
organizacyjng.

4. Naczelnicy poszczegolnych wydziatdw i kierownik USC sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikdéw i sprawujg
nadzor nad nimi.

§ 16. 1. Komarki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce
z przepisdw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspoétdziatania miedzy
sobg, w szczegdblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

3. Sprawy niewymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych
komarek organizacyjnych sg przydzielane do realizacji komodrce, ktérej
zakres dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

Rozdziat 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
| Skarbnika

§ 17. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;



2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

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

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikéw Urzedu;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu;

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspétdziatania i realizacji zadan;

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

10) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od 0s6b
zobowigzanych do ich ztézenia oraz przyjmowanie oSwiadczen
majatkowych od Przewodniczgcego Rady Miejskiej w celu
umieszczenia ich w biuletynie informacji publicznej;

11) ogdlny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez
pracownikdw Urzedu czynnosci kancelaryjnych;

12) wykonywanie innych zadanh zastrzezonych dla Burmistrza przez
przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 18. Do zadanh Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:



1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza oraz Sekretarza;

2) reprezentowanie gminy podczas uroczystosci, w zakresie
okreslonym przez Burmistrza;

3) wspétdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego
dziatania;

4) organizowanie wspotpracy zagranicznej;
5) nadzér nad dziatalnoscig organizacji pozarzadowych;

6) organizowanie publicznego transportu zbiorowego na terenie
gminy;

7) opieka nad grobami, cmentarzami i miejscami pamieci;
8) prowadzenie akcji repatriacyjnych;

9) rozwoj budownictwa spotecznego (Spoteczna Inicjatywa
Mieszkaniowa).

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

§ 19. Do zadanh Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie organizacji pracy Urzedu Miejskiego i koordynowanie
dziatanh podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu;



2) realizowanie zadah z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz
dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu;

3) nadzorowanie przestrzeganie regulaminu pracy;

4) opracowywanie projektow i zmian do statutu Gminy, regulaminéw
wewnetrznych, instrukcji i zarzadzen,;

5) nadzorowanie przygotowania projektow uchwat Rady Miejskie;
i zarzadzen Burmistrza;

6) nadzorowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

7) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow samorzadowych;

8) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy;

9) prowadzenie z upowaznienia spraw zwigzanych z analiza
oswiadczen majgtkowych kierownikow jednostek organizacyjnych,
gminnych oséb prawnych oraz cztonkéw organdw zarzgdzajacych
gminng 0sobg prawng, a takze oséb wydajgcych decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem
Organizacyjnym;

11) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi gminy;

12) nadzorowanie organizacji i przeprowadzania wyboréw
i referenddw;

13) nadzér nad utrzymaniem Biuletynu Informacji Publicznej;



14) nadzér nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw
interesantéw;

15) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia
burmistrza;

17) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢
burmistrza i jego zastepcy lub wynikajgcej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkow przez burmistrza oraz jego
zastepce.

§ 20. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie | kontrola zarzadcza realizacji budzetu;

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac
powstanie zobowigzanh pienieznych i udzielenie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty;

4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu;
5) wspétdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

6) udziat w pracach nad przygotowaniem wieloletniej prognozy
finansowej wraz z jej zmianami;

7) nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych w Urzedzie;



8) opracowywanie projektow polityki zadtuzenia Gminy;
9) opracowywanie prognozy dtugu;

10) przygotowywanie materiatéw, opracowywanie analiz i ocen oraz
informacji w zakresie gospodarki finansowej na posiedzenia Rady oraz
Burmistrza;

11) udziat w przygotowaniu informacji z wykonania budzetu za okres
| pétrocza oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

12) zarzadzanie i nadzorowanie Wydziatem Finansowym;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznieh Burmistrza.

2. Skarbnik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki
finansowej gminy, w tym za wykonywanie okreslonych ustawg
obowigzkow w zakresie kontroli finansowe;.

Rozdziat 6.
Podziat zadan pomiedzy wydziatami

§ 21. Do wspdlnych zadah wydziatdw nalezy przygotowywanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i podatkowego,
przygotowywanie materiatow oraz projektéw decyzji
administracyjnych i podatkowych, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji;

2) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen, pomoc Radzie,



wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy i sprawozdan
Z jego wykonania;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informac;ji
o realizacji zadan;

5) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikdw danego wydziatu i referatu;

6) wspdétdziatanie z wtasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie
wykonywania zadan;

7) wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych fakty lub stan prawny na
podstawie dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu wydziatow
| referatu;

8) przechowywanie akt;

9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujgcego jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

11) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegajgcej ogtoszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

13) wykonywanie zadanh przekazanych do realizacji przez Burmistrza;



14) wspodtdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie
przygotowywania informacji dla mediow;

15) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci z przyjetym planem w ramach
kontroli zarzadczej;

16) wykonywanie innych zadan zadekretowanych do realizacji
wydziatowi.

§ 22. 1. Do zadan naczelnikéw wydziatow i kierownika USC nalezy
w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie pracy wydziatu;
2) organizowanie pracy poszczegdélnych stanowisk pracy;

3) zapewnienie nalezytego i terminowego wykonywania zadan
przypisanych komaorce organizacyjne;j;

4) petnienie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do
pracownikow wydziatu i referatu;

5) powierzenie obowigzkéw podlegtym pracownikom i opracowywanie
opiséw stanowisk pracy;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ewidencji czasu
pracy, udzielania urlopu lub czasu wolnego z tytutu nadgodzin;

7) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow;

8) promowanie postaw etycznych wsrdd pracownikow
| przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminacji;

9) inicjowanie rozwigzah moggcych poprawic lub usprawnic realizacje



ustug publicznych;

10) wspodtpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania
wydziatu, referatu oraz wymiany informacji;

11) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dziatania wydziatu,
referatu oraz sprawozdan z realizacji budzetu zgodnie z planem;

12) nadzorowanie przestrzegania zasad dotyczgcych ochrony danych
osobowych i tajemnic prawnie chronionych;

13) wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi bezposrednig
odpowiedzialnos¢ za prace podlegtego wydziatu.

3. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu czy kierownika USC jego
obowigzki petni zastepca naczelnika lub zastepca kierownika USC, a w
przypadku braku takiego stanowiska wyznaczony pracownik.

§ 23. Wydziat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1) planowania ksiegowosci budzetowe;j:

a) przygotowywania materiatéw, analiz niezbednych do uchwalania
budzetu Gminy,

b) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza
w sprawie budzetu i jego zmian,

c) analizowania wykorzystania budzetu celem zwiekszenia jego
efektywnosci,



d) zapewniania obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

e) uruchamiania srodkow finansowych dla poszczegdlnych
dysponentéw budzetu Gminy,

f) realizacji obowigzkdéw z zakresu sprawozdawczosci,

g) ewidencjonowania i rozliczania podatku od towarow i ustug (VAT)
w Urzedzie Miejskim w Miejskiej Gorce oraz w Gminie Miejska Goérka,

h) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkdw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia bedacego na
stanie Urzedu,

i) przygotowania sprawozdan finansowych,
j) prowadzenia ksigg rachunkowych,
k) nadzoru nad rozliczeniem wykorzystania srodkéw zewnetrznych,

l) wspbtpracy w przygotowaniu projektu uchwaty w sprawie
wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian,

m) przygotowywania projektéw uchwat Rady i zarzgdzeh Burmistrza
w zakresie gospodarki finansowej,

n) sprawdzania zgodnosci z uchwatg budzetowg planéw finansowych
wydziatéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

0) sprawowanie kontroli i nadzoru wykonania planu finansowego
wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

p) rozliczanie wydatkow niewygasajgcych,

q) sporzgdzania harmonogramoéw dochoddéw i wydatkéw budzetu,



r) sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyptaty dowodow ksiegowych,

s) dokonywania umorzenh srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

t) rozliczania inwentaryzacji,

u) rozliczania funduszu soteckiego,

v) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej;
2) optat i podatkow lokalnych:

a) prowadzenia ewidencji podatnikow,

b) gromadzenia i przechowywania oraz badania pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

C) przygotowywania decyzji administracyjnych dotyczgcych podatkdéw
| optat,

d) podejmowania czynnosci zmierzajgcych do egzekugji
administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

f) sporzagdzania ewidencji i aktualizacji upomnien i tytutdw
wykonawczych,

g) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w zakresie podatkow
| optat lokalnych,



h) sporzadzania decyzji w sprawie umorzen, odroczen w ptatnosci oraz
roztozenia na raty podatkdw i opftat,

i) wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym i osigganych
dochodach w gospodarstwie rolnym,

j) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

k) sporzadzania sprawozdan z wykonania dochoddw oraz sprawozdan
0 udzielonej pomocy publicznej,

|) przeprowadzania kontroli podatkowych,

m) przygotowywania decyzji dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego
dla rolnikow,

n) potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy uzytkow rolnych.

§ 24. Do Wydziatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji,
funkcjonowania i planowania pracy Urzedu oraz sprawy
administracyjne i pracownicze, z zakresu:

1) obstugi Sekretariatu:
a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

b) prowadzenia rejestru korespondencji wchodzgcej i wychodzacej
z Urzedu,

c) obstugi centrali telefonicznej,

d) udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwiania sprawy
w Urzedzie, wydawania drukéw i wnioskéw oraz swiadczenia pomocy
przy ich wypetnianiu,



e) udzielania informacji publicznej;

f) organizacji i obstugi techniczno - biurowej narad zwotywanych przez
Burmistrza,

g) organizacji i obstugi spotkan Burmistrza,
h) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji,
i) prowadzenie rejestru polecen wyjazdoéw stuzbowych,

j) prowadzenia rejestru zarzgdzen Burmistrza oraz kierowanie do
realizacji wtasciwym komorkom organizacyjnym i jednostkom,

k) prowadzenia rejestru jednostek organizacyjnych,
2) obstugi Urzedu:

a) wspotdziataniu w opracowywaniu projektéw zmian regulujacych
organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

b) sporzadzaniu listy ptac oraz rozliczaniu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

c) prowadzeniu spraw kadrowych, swiadczen socjalnych pracownikow,
organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

d) prowadzeniu zadanh zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

e) zaopatrywanie pracownikdéw Urzedu w niezbedne wyposazenie,
materialy, druki, pieczecie, sSrodki czystosci, odziez roboczg,

f) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,



g) administrowanie budynkiem Urzedu,

h) prowadzenie remontéw biezacych w budynku Urzedu,

i) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien,

j) zapewnienie bezpieczehstwa informacji,

k) przygotowywanie i przeprowadzanie wybordéw i referendum,

) przyjmowanie i analiza oswiadczen majgtkowych i informacji
sktadanych przez pracownikdw samorzadowych gminy, przekazywanie
ich wiasciwym organom i publikacja na stronach BIP,

m) przygotowywanie catosciowego raportu o stanie Gminy;
3) obstugi Biura Rady Miejskiej:
a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji,

b) przygotowywanie, we wspétpracy z wtasciwymi merytorycznie
komdrkami, materiatdw dotyczacych projektédw uchwat Rady oraz
innych materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

C) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, posiedzen komisiji,

d) protokotowanie sesji i posiedzen komisji,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji
oraz jednostek pomocniczych Gminy,

f) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych oraz jednostki pomocnicze Gminy,



g) przygotowanie i przeprowadzanie wyboréw tawnikéw oraz organéw
jednostek pomocniczych Gminy;

4) ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

5) wydawania zezwoleh na sprzedaz alkoholu;
6) ochrony zdrowia;

7) pozytku publicznego;

8) zapewnienia ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne,

b) zarzadzania ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych,
c) kontroli ochrony informacji niejawnych,

d) przeprowadzania szkolenh dla pracownikow w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

9) zarzadzania kryzysowego;

10) ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania
innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia i Srodowiska;

11) obrony cywilnej;
12) akcji kurierskiej i Swiadczenh na rzecz obrony kraju;

13) wspotpracy z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu
Gminy Miejska Gorka;



14) przygotowywania decyzji i zezwoleh dotyczacych organizacji
imprez masowych;

15) komunikacji spotecznej, promocji i kontaktéw zagranicznych:
a) administracje Biuletynu Informacji Publicznej,
b) administracje strony internetowej www.miejska-gorka.pl,

c) administracje gminnego konta w portalu spotecznosSciowym
Facebook,

d) przygotowywanie i dystrybucje serwisow informacyjnych oraz
informacji prasowych na temat biezgcej pracy samorzadu, urzedu,
jednostek organizacyjnych,

e) przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnych,
f) zaopatrzenie w materiaty promocyjne,

g) wspodtprace zagraniczng:

16) obstugi prawnej:

a) udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

b) biezgcego udzielania informacji o zmianach w obowigzujgcym
stanie prawnym w zakresie dziatania Gminy,

C) opiniowania umow zawieranych przez Gmine,

d) wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu
sgdowym lub administracyjnym;



17) ochrony danych osobowych.
§ 25. Wydziat Komunalny prowadzi sprawy z zakresu:
1) ochrony srodowiska:

a) przygotowanie, koordynacja oraz aktualizacja gminnych programéw
dotyczacych ochrony srodowiska,

b) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

c) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

d) przeprowadzanie procedur oceny oddziatywania na srodowisko;
2) utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

3) gospodarki odpadami;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem wymiany
piecéw weglowych na piece spetniajgce wymagania ochrony
sSrodowiska;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem do budowy
przydomowych oczyszczalni SciekOw na terenie gminy;

6) zaopatrzenia ludnosci w wode i kanalizacje;
7) tworzenia i utrzymania terendw zielonych;
8) ochrony przyrody:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem drzew, krzewow
z terendw niebedgcych wiasnoscig Gminy,



b) przygotowywania spraw zwigzanych z ustanowieniem pomnikdw
przyrody,

C) nasadzenia drzew i krzewdw na terenie gminy;
9) ochrony zwierzat:

a) koordynacja dziatah zwigzanych z ochrong zwierzat i prowadzeniem
schronisk dla bezdomnych zwierzat,

b) wydawanie decyzji odbierajgcych czasowo zwierze wtascicielowi lub
opiekunowi znecajgcemu sie nad zwierzeciem,

c) wydawanie zezwolen lub cofanie zezwoleh na prowadzenie hodowli
lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng;

10) rolnictwa:

a) obstugi sotectw w zakresie biezgcej dziatalnosci oraz funduszu
soteckiego,

b) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wtdknistych,
prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen oraz nadzor nad tymi
uprawami,

c) zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

d) lesSnictwa i towiectwa,

e) ochrony gruntéw rolnych, lesnych,

f) wspotpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajgcymi rolnictwo;

11) prawa wodnego;



12) utrzymania drog gminnych i infrastruktury z nim zwigzanej:

a) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych
i przepustow,

b) przygotowywania propozycji dotyczacych zaliczania drég i uic do
poszczegolnych kategorii,

c) okreslanie szczegd6lnego korzystania z drdg,
d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

e) organizacja i nadzor nad zimowym utrzymaniem gminnych drég,
chodnikow i placow;

13) oswietlenia ulicznego;

14) prawa geologicznego i gorniczego - opiniowanie i uzgadnianie
koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin;

15) organizowania publicznego transportu zbiorowego
16) gospodarki nieruchomosciami:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) zapewniania wyceny tych nieruchomosci,

c) nabywania nieruchomosci do zasobu gminy (w drodze umowy na

wtasnosé, w uzytkowanie wieczyste, zmiany lub darowizny, wskutek
zrzeczenia sie, w drodze komunalizacji, na podstawie innych tytutow
prawnych),

d) zbywania nieruchomosci (w drodze sprzedazy lub oddawania
w uzytkowanie wieczyste, wnoszenia w formie aportu do spoétek),



e) oddawania nieruchomosci w uzytkowanie, trwaty zarzad, uzyczenie,
najem, dzierzawe oraz nadzér nad tymi nieruchomosciami,

f) podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci oraz scalania gruntéw,
g) dokonywania opisu mienia komunalnego;

17) nazewnictwa ulic:

a) nadawania nazw ulicom i placom,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nazw ulic i placow;
18) numeracji porzgdkowej nieruchomosci w miejscowosciach:

a) ustalania numeroéw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych
oraz przeznaczonych pod zabudowe, zgodnie z mpzp,

b) prowadzenia i aktualizowania ewidencji numeracji porzadkowej;
19) gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:

a) prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych
oraz zawartych na te lokale umdéw,

b) analiza finansowa oraz naliczanie czynszow dla najemcow lokali
mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

c) koordynacja prac dotyczgcych remontow i napraw,

d) przyjmowanie wnioskéw w sprawie najmu lokalu mieszkalnego,
socjalnego lub pomieszczenia tymczasoweqgo,

e) zarzadzanie gminnymi budynkami mieszkalnymi,



f) prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych i terminowego
dokonywania przeglagddéw technicznych;

20) planowania przestrzennego:
a) monitorowanie i analiza zagospodarowania gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem dokumentéw
planistycznych (studium, mpzp),

c) prowadzenie rejestrow i archiwizacji dokumentow planistycznych,
stanowigcych akty prawa miejscowego,

d) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaleh miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci: ustalenia
warunkéw zabudowy, ustalenia lokalizacji celu publicznego, ustalenia
wysokosci naleznosci z tytutu wzrostu lub obnizenia wartosci
nieruchomosci, opiniowania wstepnych projektéw podziatow
geodezyjnych;

21) ochrony zabytkdéw i opieki nad zabytkami - prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkow;

22) zarzadzania mieniem komunalnym;

23) zgtaszania szkody w mieniu do ubezpieczyciela;

24) wspodtpracy z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w Miejskiej Gorce.
§ 26. Wydziat Inwestycyjny prowadzi sprawy z zakresu:

1) planowania inwestycji gminnych w skali roku budzetowego, jak
rowniez kilkuletnich;



2) przygotowywania plandw realizacji inwestycji gminnych;
3) realizowania inwestycji gminnych:

a) przygotowanie zlecen dotyczgcych wykonania projektow
technicznych w celu realizacji inwestycji gminnych,

b) przygotowanie materiatow do przetargdw na roboty inwestycyjne
| remontowe,

C) sporzadzanie umow w zakresie realizowanych zadah
inwestycyjnych,

d) przygotowywanie projektow i wnioskow o srodki pomocowe na
realizacje inwestycji,

e) prowadzenie procedury przetargowej na realizacje inwestycji,
f) nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych,

g) dokonywanie odbiorow i przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych
zadan inwestycyjnych,

4) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet dofinansowania:

a) wyszukiwanie i gromadzenie informacji o mozliwosciach
pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych, zwtaszcza
w zakresie srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

b) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
0 pozyskanie srodkéw finansowych,

c) wspétpraca z instytucjami i organizacjami dystrybuujgcymi Srodki
finansowe oraz firmami zewnetrznymi, zajmujgcymi sie obstuga



srodkow zewnetrznych i doradztwem konsultingowym w tym zakresie,

d) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi, jednostkami gminnymi,
urzedami, stowarzyszeniami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i realizacji programéw
pomocowych;

5) prowadzenia zamodwien publicznych:

a) przygotowywanie oraz publikacja rocznych plandéw postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych,

b) przygotowanie Specyfikacji Warunkéow Zamdwienia wraz
z zatgcznikami,

C) przygotowanie ogtoszen wymaganych ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych,

d) przygotowywanie odpowiedzi na zapytana wykonawcow oraz na ich
odwotania,

e) sporzadzanie protokotu wraz z zatgcznikami z przeprowadzonego
postepowania,

f) przygotowywanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

g) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy
opracowywaniu danego opisu przedmiotu zamowienia,

6) rozwoju gminy:
a) wyznaczania kierunkdéw rozwoju gminy,

b) realizacji zadan wynikajgcych z dokumentow okreslajgcych



strategiczne kierunki rozwoju gminy.
§ 27. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy z zakresu:

1) rejestracji urodzen, matzenstw, zgondw i innych zdarzen majacych
wptyw na stan cywilny;

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego wraz z ich biezaca
aktualizacjg;

3) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen
i decyzji administracyjnych w zakresie zdarzen stanu cywilnego;

4) zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk;

5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

6) wykonywanie zadah wynikajgcych z Konkordatu;
7) ewidencji ludnosci;

8) statego rejestru wyborcow;

9) dowodow osobistych;

10) prowadzenia archiwum zaktadowego.

Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism

§ 28. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, a w



szczegOlnosci:

a) kierowane do naczelnych organoéw wiadzy panstwowej oraz
naczelnych i centralnych organdéw administracji panstwowej,

b) kierowanie do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych
instytucji kontroli panstwowej, w zwigzku z prowadzonym przez

nie postepowaniem,

C) zwigzane ze wspdétpracg zagraniczng;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem
Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce naczelnikow wydziatow
| kierownika USC;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
samorzgdowych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy;

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami
| organami administracji publicznej;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;



11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw,
zgtaszane za posrednictwem radnych;

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 29. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 30. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce
w zakresie jego zadah oraz inne okreslone w upowaznieniu
Burmistrza.

§ 31. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatu, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania,
ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw.

§ 32. Naczelnicy wydziatdw i kierownik USC okreslaja rodzaje pism, do
podpisywania ktorych upowaznieni sg inni pracownicy.

§ 33. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na
kohcu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat 8.
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 34. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest



zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegolne wydziaty, a takze wykonywania obowigzkdéw przez
poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

1) Burmistrz w stosunku do cztonkdw kierownictwa Urzedu i innych
pracownikow Urzedu;

2) Zastepca Burmistrza w stosunku do cztonkdw kierownictwa Urzedu
i innych pracownikéw Urzedu;

3) Sekretarz w zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych;
4) Skarbnik w zakresie spraw finansowych;

5) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikow.

3. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w
szczegOlnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) terminowos¢ zatatwiania spraw;

3) przestrzeganie przepisdw Kodeksu Postepowania Administracyjnego
i przepiséw prawa materialnego przy zatatwianiu spraw;

4) wiasciwego prowadzenia dokumentac;ji;

5) realizacja budzetu i przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych;

6) wykonywanie zadah wynikajgcych z powierzonego zakresu



obowigzkéw na danym stanowisku pracy.

§ 35. 1. Dziatalnos¢ kontrolna powinna by¢ potgczona z instruktazem
pracownikdw w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Instruktaz powinien polega¢ na udzieleniu osobom kontrolowanym
wyjasnien i wskazowek w zakresie sposobu zatatwiania spraw,
prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 36. 1. Kontrolujacy sporzgdza z ustalen kontroli protokét, ktéry
powinien zawirac:

1) imie i nazwisko kontrolujgcego i kontrolowanego;

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

3) okreslenie przedmiotu kontroli;

4) dokonane ustalenia;

5) pouczenie 0 mozliwosci ustosunkowania sie do ustalen kontroli;
6) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

2. Na podstawie protokotu kontrolujgcy opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego, ktére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i powiadomienia o0 sposobie ich realizac;ji.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.



Rozdziat 9.
Postanowienia kohcowe

§ 37. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zapoznania sie z trescia
niniejszego regulaminu i przestrzegania jego postanowien.

Zatgcznik Nr 1 do zatgcznika Nrl

Przewin do poczatku



