wOJT GMINY

MIRZEC
ZARZADZENIE NR. 0050. 53.2018

WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 29 czerwea 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mircu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2018 r. poz. 994, z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Mircu stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow
i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy w Mircu.

§ 3.
Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do utrzymania go w stalej aktualnosci.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.8.2012 Wodjta Gminy z dnia 15 lutego 2012 r.
W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mirzec
z pOzniejszymi zmianami.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 0050.53.2018
Wdjta Gminy Mirzec

Z dnia 29 czerwea 2018r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mirzec

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mirzec, zwany dalej Regulaminem okredla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu, w tym podziat kompetencji i zadan oraz zakresy
spraw zatatwianych przez komérki organizacyjne Urzedu.

§2.
Urzad jest jednostka budzetowa z siedzibg w Mircu Starym, przy pomocy ktorej Wojt
realizuje zadania Gminy.

§3.
Urzad realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, z péén. zm.), zadania zlecone z zakresy
administracji rzadowej na mocy odrgbnych ustaw, zadania powierzone na podstawie
porozumien zawartych przez Gming oraz zadania wynikajgce z uchwat Rady Gminy.

§ 4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

I} Gminie - nalezy przez to rozumied Gming Mirzec;

2) Radzie - nalezy przez to rozumied Rade¢ Gminy w Mircu;

3) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Mirzec;

4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy w Mircu;

5) uchwale - nalezy przez to rozumieé uchwaty Rady Gminy w Mircu;

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Mircu:

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Mircu;

8) Wjcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Mirzec;

9) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy Mirzec;

10)Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mirzec;

11)Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mirzec;

12)Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu;

13)pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu;

14)komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

15)zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumie¢ zarzgdzenia wydawane przez Wojta Gminy
Mirzec.



Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

[ I SN

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spolecznoscei lokalne;;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy;,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne wydzialy;
8) wzajemnego wspdldziatania.

§ 6.
Urzad prowadzi gospodarke finansows w oparciu o zasady okre$lone w ustawie
o finansach publicznych.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dzialaja na podstawie
prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.
Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzgdzie regulowany jest instrukecja
kancelaryjng, niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

Rozdzial 3
Organizacja Urz¢du

§7. |
Strukture organizacyjna Urzedu tworza Referaty i samodzielne stanowiska pracy zwane
dalej komérkami organizacyjnymi Urzedu.
Referat jest komodrka organizacyjng, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikow (w tym
Kierownika) zajmujgcych sig¢ kategoriami spraw przypisanych Referatowi niniejszym
Regulaminem.
Referatem kieruje Kierownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérka organizacying, ktdrg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej wybrane
kategorie spraw.

§ 8.
W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Ogdlnoorganizacyjny — symbol ORG;
2) Referat Finansowy — symbol FN;
3) Referat Inwestycji — symbol IN;
4) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — symbol GK;



5) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC;

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami i
planowania przestrzenne go — symbol GNPP;

7) Samodzielne stanowisko pracy - stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji
niejawnych — symbol OIN;

8) Samodzielne stanowisko pracy - stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw z unii
curopejskiej oraz innych Zrodet zewnetrznych - symbol PS.

2. Schemat Organizacyj ny Urzedu Gminy stanowi zalgeznik do Regulaminu.

Rozdzial 4
Kierowanie Urzedem oraz podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu
§9.
Kierownictwo Urzedu w rozumieniu Regulaminu stanowia:
1) Wajt;
2) Z-ca Wiijta;
3) Sekretarz;
4} Skarbnik;

5) Z-ca Skarbnika;
6) Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
7) Kierownicy Referatéw.

§ 10.
1. Wit kieruje pracg Urzedu, zapewniajac warunki prawidlowego i efektywnego jego
funkcjonowania.
2. Do wylacznej kompetencji Wéijta nalezy w szczegdlnosei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Jej na zewngtrz;

2) skladanie o$wiadczer woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanije
upowaznien w tym zakresie;

3} okreslanie polityki kadrowej 1 placowe;;

4) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre
kierownicza Urzedu;

6) udzielanie upowaznien i peinomocnictw;

7) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;

9) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesjg sprawozdan z ich wykonania;

10)sprawowanie ogélnego kierownictwa | nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Urzad Gminy i podlegte jednostki organizacyine oraz funkeji
kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowe £0;

11)organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad Gminy
i podlegle jednostki organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolite; Polskiej i przepiséw wykonawczych, a takze innych ustaw
szczegolnych;

12)wykonywanie innych zada zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.



3.

Wit kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy
pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Z-cy Skarbnika, Kierownikéw referatow,
Z-cy Kierownika USC i samodzielnych stanowisk.

Wajt dokonuje czynnosdci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami prawa oraz jest zwierzchnikiem shizbowym pracownikow Urzedu
i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W przypadku niemoznodci pelnienia obowigzkdw shuzbowych przez Wojta , Sekretarz
Gminy pelni zastepstwo, ktorego zakres rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Wijta.

§11.

Zastgpca Wojta realizuje zadania zgodnie z zakresem kompetencji ustalonym odrebnym
Zarzadzeniem Wojta.

1.

2.

§12.

Sekretarz — odpowiada za wlasciwg organizacje pracy Urzedu oraz realizacje polityki

zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Przegladanie i dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu oraz przedstawianie

korespondencji Wojtowi.

Do zadan Sekretarza — nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy Urzedu, w tym opracowywani¢ projektu Regulaminu
Organizacyjnego,

2) przedkladanie Woéjtowl propozycji usprawniania pracy Urzgdu; _

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzoér
w tym zakresie nad dzialalnoscig Referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

4) nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej w tym dbalo$¢ o wlasciwg
obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentow oraz terminowe zalatwianie skarg
1 wnioskow;

5) nadzdr nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw
aktéw prawnych Wéjta i Rady;

6) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;

7) prowadzenie centralnych rejestréw:
a) Zarzgdzeh Woijta,
b) skarg i wnioskow,
¢) wydanych petnomocnictw i upowaznien,
d) uméw i porozumien zawieranych przez gming,
¢) udzielanych informacji publicznych;

7) inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolef pracownikow;

8) kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow;

9) przedstawianie Wéjtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosei pracownikom
a w szczegblnosei tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono
nikomu i ktdrych koniecznosci wykonania nastapi w czasie przysztym;

10)przyjmowanie, przesytanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie oswiadczen
majatkowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
wymaganych przepisami prawa;

[1)organizowanie stazy oraz kierowanie praktykami studenckimi i uczniowskimi
w Urzedzie,

12)nadzér nad wydawaniem srodkoéw finansowych na materiaty biurowe i utrzymanie
urzedu;



13)nadzér nad prawidtowym przebiegiem wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych,
prezydenckich i innych, referendéw ogélnokrajowych i gminnych ;

14) przygotowywanie i prowadzenie narodowych spiséw powszechnych;

15)koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutu gminy i1 statutow
Jednostek pomocniczych Gminy;

16) wspéldziatanie z Wéjtem w zakresie realizacji kontroli w Urzedzie;

17)nadzér nad bezpieczeristwem i hi gieng pracy w Urzedzie;

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

19)koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Gminie;

20)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw:

21)wykonywanie innych zadan i czynno$ci powierzonych przez Wojta.

§13.

Skarbnik jako gléwny ksiegowy budzetn sprawuje nadzér nad prawidiows gospodarka

finansowg Gminy, w tym realizacja budzetu Gminy oraz funkcjonowaniem obshugi

finansowo - ksiegowej Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnodci:

1) koordynowanie prac i wspélpraca z Wojtem przy opracowywaniu projektu budzetu
Gminy;

2) przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy;

3) biezacy nadzdr nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;

4) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych  w  jednostkach
organizacyjnych gminy;

5) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie;

6) opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujgcych skutki finansowe dla Gminy;

7) dokonywanie okresowych analiz, Zapewnianie biezacej informacji i ocen realizacji
budzetu i przedktadanie ich odpowiednim organom Gminy;

8) analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci srodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych érodkéw;

9) przygotowanie materiatéw do przetargu na bankows obstuge gminy;

10)wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

11)opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektéw
przepiséw wewnetrznych dotyczacych w szczegoinosei:

a) zaktadowego planu kont budzetu Gminy,

b)obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

¢) gospodarki finansowe;j,

d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym opracowywanie
instrukgji inwentaryzacyjnej;

12)nadzorowanie i wykonywanie kontroli finansowej budzetu Gminy;

13)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, instytucjami rozliczajacymi budzet
panstwa i Gminy oraz podmiotami uczestniczacymi w procesie gospodarki finansowej
Gminy;

I4)koordynowanie zadast wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu wprowadzaniu do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych 2rédel oraz przeciwdziatanin finansowaniu terroryzmu, poprzez
pelnienie funkcji jednostki wspolpracujacej z Generalnym Inspektorem Informaciji
Finansowej w Ministerstwic F inansow;



15)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli nad
wydatkami na cele obronne, zarzadzanie kryzysowe i obrone cywilng w gminie;

16)wykonywanie innych zadan 1 czynnosci powierzonych przez Wojta;

17)kontrasygnata dokumentéw, na podstawie ktérych gmina zacigga zobowigzania
stanowiace podstawe do wydatkowania §rodkéw finansowych oraz innych $wiadczen
majatkowych;

18)koordynowanie 1 sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig budzetowa
i finansowg gminy;

19)sprawowanie nadzoru nad BIP w zakresie dziatania referatu finansowego.

4. Skarbnik kieruje Referatem Finansowym.

5.

W przypadku nieobecnosci Skarbnika zastgpstwo peini Zastepca Skarbnika.

Rozdzial 5
Zadania ogdlne Kierownikéw Referatéw i pracownikow

§ 14.

Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacje pracy i merytoryczna dziatalnosé Referatow,
dyscypling pracy podleglych pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publiczne] w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych
w Referacie, a w szczegdlnosci za:

1) wilasciwe wypelnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikdw;,

2) wlasciwe 1 terminowe zalatwianie spraw;

3) zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji,

4) opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem
merytoryeznym w zakresie prowadzonych spraw;

5) wilasciwe przyjmowanie i obstuge interesantdw.

§ 15,

Do obowiazkéw Kierownikéw nalezy w szezegdlnosei:

1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych;

2) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Referatu oraz dokonywanie
biezacej i okresowej analizy wykonania planu;

3) przestrzeganie przepisdw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

4) opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do
realizacji Referatu,

5) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i1 informacji wynikajgcych z przepiséw
prawa oraz projektéw uchwal Rady badz zarzadzen Wéjta lub jego polecen;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzen w sprawie organizacji
pracy Urzedu;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy ustawowo chronione;j;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw przepiséw dotyczacvch ochrony
danych osobowych, informacji nigjawnych oraz eksploatacji  systemoéw
informatycznych;

9) nadzdér nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszezanych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dzialania Referatu;

10)nadzdér nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych
w systemach informatycznych;

11)nadz6ér nad wlasciwym uzytkowaniem skladnikow majatkowych Urzedu przez
pracownikéw Referatu;

12)zapewnienie przestrzegania przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow



przeciwpozarowych;

13)zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w Referacie z obowiazujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiazujgcymi na
stanowisku pracy;

14)okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikéw zakresu czynnosci;

15)prowadzenie indywidualnych szkolen podleglych pracownikéw na stanowisku pracy;

16)dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Referatu;

17)nadzér nad prawidtowym pobieraniem oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa o oplacie
skarbowej:

18)wykonywanie i uczestniczenie w wykonywaniu zadari obronnych wynikajacych
z planu i kart realizacji zadan operacyjnych bedacych we whasciwosci referatu.

Kierownicy Referatéw wspdipracujg w szczegdlnosci:

1} ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;

2) z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu oraz
organizacji obstugi interesantow;

3} z inspektorem ochrony danych w zakresie zapewnienia realizacji przepisdw ustawy o
ochronie danych osobowych;

4) z pelnomocnikiem ochrony informacji nigjawnych w zakresie realizacji przepiséw
ustawy o ochronie informacji niejawnych;

5) z koordynatorem Kontroli Zarzadczej w  zakresie realizacji procedur kontroli
zarzadcze;j.

Kierownicy Referatéw inspirujg rézme rozwiazania i propozycje zmierzajace do

najkorzystniejszego i naj lepszego wykonywania zadan Gminy.

§ 16,

Podstawowe obowigzki i prawa pracownikéw samorzgdowych okresla ustawa z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902, z pdzn. zm.).

Pracownicy Urzedu odpowiedzialni 83 W szczegolnosci za:

1) zgodnoéé z prawem opracowywanych decyzji;

2) doktadng znajomosé i stosowanie przepiséw prawa,

3) wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow:

4) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

5) przechowywanie i ewidencjonowanie akt, zarzadzen, rejestrow itp.;

6) przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego;

7) nalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu
¢Zynnosci;

9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

10)przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych;

11)przestrzeganie przepisow bezpieczenistwa | higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Wszystkie komérki organizacyjne podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan natozonych na Wojta jako organ administracji samorzadowej,

Do zadan wspélnych obegjmujacych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne
w Urzgdzie nalezg:

1} wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie szczegdlowych preliminarzy budzetowych;



3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé w celu zapewnienia wlasciwe] 1 terminowe;
realizacji zadan okre$lonych w budzecie Gminy;
4) wspoldziatanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez
spoza terenu Gminy na rzecz rozwoju spoleczno - gospodarczego;
5) wspdtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej;
6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan;
8) podejmowanie czynno$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;
9} realizacja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;
10)organizacja t podejmowanie niezbednych przedsiewzieé¢ w celu ochrony informacji
niejawnych;
11)wspdldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
wlasciwym funkcjonowaniem;
12)przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Wojta, badanie
zasadno$¢ skarg, analiza Zrédia i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw
1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu
skarg 1 wnioskow;
13)opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;
14)wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badZ inne dane znajdujace sie¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;
15)wspoldzialanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez Wojta;
16)organizacja i obshuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu;
17)organizacja 1 koordynacja wykonywanych robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wiaze sie z zakresem czynnosci poszezegdlnego stanowiska;
18)wykonywanie na zlecenie Wajta innych czynnosci w sprawach objetych dziatalnoscia
Urzedu;
19)przyimowanie interesantdéw 1 zatatwianie ich spraw;
20)rzetelne 1 sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach pemionych
zastepstw stanowiskowych;
21)nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zatatwianych na
powierzonym stanowisku;
22)udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskdw o pozyskanie srodkow
z funduszy Unii Europejskiej;
23)dochowanie tajemnic ustawowo chronionych zwiazanych z zadaniami komorki
organizacyjnej. )
. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem
kasy, ktora czynna jest w ustalonych odr¢bnie godzinach.
Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma 1 uwzgledniaé zasady
wspolzycia spotecznego.
. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienta dodatkowym dokumentem bedagcym w urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynnoéci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu,
. Jezeli pracownik nie moze zalatwié sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przelozonego.



§17.

1. Zakres zadan okreslony dla poszezegolnych Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
W rozumieniu niniejszego Regulaminu dotyczy przygotowania projektéw dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym w celu przediozenia ich Radzie badz Wojtowi.

2. Spory kompetencyjne rozstrzyga Wéjt wyznaczajac osobg do zatatwienia sprawy.

§ 18.
1. Do zadan Referatu Ogélnoorganizacyjnego nalezy w szczegélnosei:
1} zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) obshuga organizacyjna spotkan, narad, obchodéw swiat 1 uroczystoscei organizowanych
przez Wojta i Rade;
3) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
4) dorgczanie przesylek dla osob zamieszkatych na terenie Gminy;
5) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu w tym w szczegdlnosei:
a) odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposéb okreslony
prawem,
b) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
¢) biezaca kontrola przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie
Jjednolitego, rzeczowego wykazu akt,
d)} przygotowywanie zmian w obowiazujacych przepisach wewngtrznych dotyczacych
dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych;
6) realizacja zadan Gminy zwiazanych z wyborami i referendami;
7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu oraz przechowywanie akt
osobowych pracownikéw;
8) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przechowywanie ich akt osobowych;
9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzgdu, w tym zaopatrzenie Urzedu w érodki
techniczne, materiaty biurowe, druki, prasg, ksigzki i wydawnictwa;
10) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
11) zapewnienie radnym organizacyjnych warunkéw pracy;
12) prowadzenie centralnego rejestru uchwat Rady Gminy;
13) sprawowanie obstugi biurowej rady i jej komisji;
14) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania petycii;
15) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;
18) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie oswiadczen
majgtkowych radnych;

19) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, a takze postanowien, deklaracji, oswiadezen i
apeli 1 przekazywanie ich, po wskazaniu przez Wéjta komérki badz osoby odpowiedzialne;
za wykonanie, do realizacji Referatom i jednostkom organizacyjnym Gminy;

20) prowadzenie rejestru interpelacji radnych i sprawowanie nadzoru terminowego udzielania
odpowiedzi; _

21) prowadzenie elektronicznej bazy rejestru aktow prawa migjscowego i umieszczanie tredci
tych aktow w Biuletynie Informacji Publicznej;

22} prowadzenie rejestru i dokumentaciji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.:

a) obstuga organizacji wyboréw,
b) tworzenie projektow statutdw solectw;,
23) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw organéw Gminy;



24) przekazywanie uchwat i zarzadzen do nadzoru w celu badania zgodnosei z prawem oraz
przesylanie uchwat i zarzadzen stanowigcych akty prawa miejscowego do ogloszenia w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

25)realizacja zadan gminy w zakresie promocji, kultury i sportu, w tym:

a) inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja Gminy,
b) wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy,
¢) wspdlpraca z instytucjami kultury,
d) wspblpraca z organizatorami konkurséw, imprez kulturalnych i sportowych
w szkotach,
e) podejmowanie dzialah promujgcych kulture i sport w gminie;
26)nadzor nad dowozeniem ucznidéw do szkol i przedszkoli poza teren gminy;
27) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi;
28) wykonywanie zadan w zakresie funduszu sofeckiego;
29) realizacja zadan publicznych w ramach inicjatyw lokalnych;
30) prowadzenie apteczki i punktu pierwszej pomocy w Urzedzie Gminy;
31) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
32) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie gminy Mirzec;
33)nadzor nad dziatalnoscig Samodzielnego Publicznego Zespolu Opieki Zdrowotnej, w
tym:
a) monitorowanie dziatalnosci statutowej i sytuacji finansowej SPPZOZ,
b) wspblpraca z Radg Spoleczng dzialajaca przy SPZOZ w zakresie wnioskow, opinii,
uchwal i sprawozdawczoscei;
34)udzial w szkoleniu obronnym w urzedzie;
35)realizacja zadan obronnych okreSlonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie ,,W”;
36) wykonywanie innych zadan zgodnie z whadciwoscig rzeczowg referatu.

2. Do zadan Informatyka w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zatozen i programéw informatyzacji
Urzedu;

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania 1 rozwoju infrastruktury
informatyczne;j;

3) opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego
wladciwe]j konserwacji,

4) zapewnienie wlasciwej konfiguraciji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw;

5) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty
elektronicznej;

6) nadzor nad poczta elektroniczna (komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna);

7) opracowywanie, nadzdr 1 uaktualnianie strony BIP;

8) zarzadzanie i nadzor nad bezpieczeAstwem sieci zasobdéw informatycznych Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa danych;

9) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych;

10) wdrazanie nowych systeméw informatycznych;

11)organizowanie  szkolen pracownikéw w  zakresie uzytkowania  sprzgtu
informatycznego oraz oprogramowania,

12) zapewnienie wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej,
administrowanie zasobami sieciowymi,

13) wykonywanie zadan Administratora Systemu Informatycznego oraz zadan i
uprawnien zawartych w Polityce Bezpieczenistwa Danych Osobowych.
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§ 19.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowanie projektu budzetu gminy, wieloletniej prognozy finansowej, projektow
planéw finansowych dochodéw i wydatkéw gminy;

2) przygotowywanie projektéw uchwat w Sprawie zmian w budzecie gminy i wieloletniej
prognozie finansowe;j;

3) Sporzadzanie zarzadzen Wojta Gminy w zakresie zmian w budzecie gminy i wieloletniej
prognozie finansowe;j;

4) przygotowywanie propozycii projektéw uchwat w zakresie wysokosci stawek w zakresie
podatkéw i optat lokalnych, dotyczacych w szczegdlnosei:

a} podatku od nieruchomogci,

b) podatku roinego,

¢) podatku lesnego,

d) podatku od srodkéw transportowych;

5) informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w ich planach finansowych;

6) zapewnienie pltynnosci finansowej Urzedu;

7) kontrola i dekretacja dowodéw ksiggowych;

8) realizacja ptatnosci przelewem;

9) prowadzenie rachunkowosci organu (Gminy) i jednostki (Urzgdu Gminy) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych, ZFSS, sum depozytowych;

11) zatwierdzanie do wyplaty wszystkich dowodéw ksiegowych dotyczacych zadan, ktérych
obshage finansowo — ksie gowa prowadzi Referat Finansowy;

12) przechowywanie i archiwizacja prowadzone; ewidencji ksiegowej;

13) obstuga kasowa Urzedu Gminy;

14) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek
organizacyjnych;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, analiz informacji z wykonania
planéw finansowych;

16) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dotyczacych zobowigzan i naleznosci,
zmian w stanie majatkowym, okresowych sprawozdat z zatrudnienia i wynagrodzen;

17) dokonywanie wyceny aktywow I pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego:

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz
jej uzgadnianie;

19) rozliczanie inwentaryzacit;

20) obstuga finansowa zadan zleconych z zakresy administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych na podstawie odrgbnych przepisow, w tym zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego;

21) prowadzenie ewidencii zaciagnigtych kredytéw i pozyczek, dokonywanie terminowych
sptat rat kredytéw i pozyczek zgodnie z wyznaczonym harmonogramem sptat;

22) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania;

23) sporzadzanie list plac pracownikéw  zatrudnionych w urzedzie, inkasa soltysow,
konserwatorow OSP oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych;

24) sporzadzanie list plac innych §wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy,
umow zlecenia, uméw o dzielo itp., diet i innych naleznosci pienigznych dla radnych
1 soltyséw;

25) przygotowywanie i dokonywanie wyplat $wiadczef z tytutu ubezpieczen spolecznych;

26) prowadzenie ewidencji wynagrodzen;
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27) prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentow dla ZUS, US, PUP,
PZU i PFRON;

28) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatkach, w tym: umorzen, odroczeft terminu
platnosci, rozktadania na raty podatku lub zaleglodci podatkowych 1 odsetek;

29) ustalanie wysokosci zobowigzan z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla
0sdb fizycznych;

30) okreslenie wysokosci zobowigzania podatkowego podatku od nieruchomosci, rolnego 1
lesnego dla os6b prawnych, kontrola deklaracji sktadanych przez osoby prawne;

31) prowadzenie dla potrzeb podatkowych ewidencji nieruchomosdci i gruntéw rolnych oraz
aktualizowanie danych w niej zawartych;

32) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikdw;

33)prowadzenie rejestru dokumentacji przypisow 1 odpiséw naleznych zobowigzan
pieni¢znych;

34) prowadzenie ewidencji podatkowe] od oséb fizycznych, prawnych 1 jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej w zakresie podatku od
nieruchomodci, rolnego, lesnego 1 podatku od srodkéw transportowych;

35) prowadzenie ewidencji optat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi;

36) windykacja nalezno$ci z tytwhu podatkéw i optat, naleznosci z tytutu gospodarowania
odpadami komunalnymi wspéldziatanie w tym zakresie z Urzedem Skarbowym;

37) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytuléw wykonawczych;

38) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci;

39) prowadzenie we wspolpracy z radca prawnym postepowan przygotowawczych do
postepowan sagdowych w sprawie zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gminy;

40) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe), analiz oraz informacji w sprawach z zakresu
realizacji podatkow i oplat;

41)prowadzenie spraw zwiazanych z udzielona pomoca publiczng dla przedsigbiorcow
i sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy;

42) rozliczanie dotacji dla podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych;

43) rozliczanie inkasentéw (sottyséw) z pobranych podatkéw i oplat;

44)przyijmowanic i dokonywanie zwrotéw depozytéw, zabezpieczeni gwarancyjnych
i wadiow;

45)realizacja zadaf obronnych okre$lonych w regulaminie organizacyjnym urzedu na okres
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny;

46) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa referatu;

47) centralizacja rozliczen podatku VAT Gminy Mirzec;

48) wspdtpraca z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie rozliczania
podatku VAT;

49) generowanie i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
ustawa na podstawie plikéw przekazywanych przez jednostki.

§ 20.
Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szezegdlnosci:
1) przygotowanie, realizacja 1 rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych

wynikajacych z budzetu Gminy, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczgcych zadan
inwestycyjnych i remontowych Gminy,

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwiazku z realizacja zadan
inwestycyjnych i remontowych,

¢) koordynowanie spraw zwiazanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych,

d) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie inwestycji 1 remontow,
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2)

3)

4)

5)

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbednych
w procesach inwestycyjnych,

f) zlecanie opracowywanie kosztoryséw inwestorskich zwiazanych z realizacja zadan
remontowych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

g) monitoring przebiegu prac inwestycyjnych,

h) dokonywanie odbioréw robot budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacjg
zadan wynikajacych z budzetu Gminy, wlacznie ze zglaszaniem organom nadzoru
budowlanego zakonczenia robdt i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

i) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych srodkéw
trwatych na majatek Gminy,

i) udostepnianie nieruchomoséci gminnych w celu wykonania robét budowlanych lub
innych prac zwigzanych z zaktadaniem infrastruktury technicznej — przekazanie placu
budowy,

k) przeprowadzanic przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych zrealizowanych
inwestycii;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych i, ze szczegblnym

uwzglednieniem prawidlowosci stosowania procedur udzielania zamdwien, w tym m. in.:

a) tworzenie harmonogramu zamoéwien publicznych wspdlnie z Kierownikami
Referatow,

b) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

c) obshuga przetargéw w zakresie prac Komisji Przetargoweyj,

d) opiniowanie wnioskéw o ustalenie trybu zamowien publicznych na podstawie art. 4
pkt 8 ustawy,

¢) prowadzenie rejestru zaméwieni publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktérej
uzaleznione jest stosowanie ustawy,

f) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach zgodnie z ustawsg;

realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzadcy drog

gminnych:

a) koordynowanie robdt w pasie drogowym drég gminnych,

b) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego oraz
naliczanie oplat i kar pieni¢znych za ich zajecie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych,

d) przygotowywanie opinii projektow uchwal w sprawie zaliczenia drog do odpowiednie;j
kategorii;,

e) prowadzenie ewidencji drog,

f) sporzadzania informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

g) uzgadnianie projektow w zakresie umieszczenia urzadzen obcych w pasie drog
gminnych,

h) uzgadnianie projektow zjazddw z drog gminnych,

1) dokonywanie przegladu drdg pod wzgl¢dem stanu technicznego;

przygotowywanie stosownych dokumentéw wynikajgcych z ustawy Prawo przewozowe

w zakresie przewozu osdéb w tym koordynacja rozkladu jazdy przewoimikéw, w tym

wydawanie zezwolenn na gminne przewozy pasazerskie w publicznym transporcie

zbiorowym;

realizacja zadan okred§lonych w ustawie Prawo energetyczne ze szczegdélowym

uwzglednieniem planowania zaopatrzenia w cieplo energie elekiryczng i paliwa gazowe

W tym:

a) przeprowadzanie postepowania przetargowego na zakup energii elektrycznej,
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b) przeprowadzanie postepowania przetargowego na konserwacj¢ o$wietlenia ulicznego,
¢) rozliczenia zuzycia energii elektrycznej w budynku administracyjnym Urzedu Gminy
w Mircu, budynku komunalnym w Mircu, odwietlenia drogowego oraz budynku bylej
szkoty podstawowej w Gadce,
6) nadzér nad stanem technicznym budynku Urzedu Gminy poprzez:
a} dokonywania przegladéw technicznych i realizacja zalecen z tym zwigzanych,
b) nadzér nad usuwaniem awarii i prowadzeniem napraw w budynkach,
¢) nadzér nad odsniezanie dojsécia do budynku i1 parkingéw wokdt budynku Urzedu
Gminy,
d) prowadzenie spraw z zakresu spraw przeciwpozarowych;
7) nadzér nad realizacjg prac przez pracownikéw w ramach robét interwencyjnych;
8) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu;
9) udzial w szkoleniu obronnym w urzedzie;
10) realizacja zadafn obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjinym urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,, W™}
11) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg referatu.

§ 21.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegolnosci:

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
a w szczegdlnodci:

a) tworzenie warunkéw do wykonania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku na terenie Gminy,

b) opracowanie i realizacja regulaminu utrzymania czystosci i1 porzadku w Gminie,

¢) prowadzenie stosownych ewidencji,

d) wydawanie zezwolen m.in. na oproznianie zbiornikéw bezodplywowych
i transport nieczystodci cieklych, prowadzenie dziatalnosci regulowanej,

e) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych zestawien masy i rodzaju odpadéw odebranych
przez podmioty gospodarcze dziatajace na terenie gminy,

f) nadzdr nad utrzymaniem czystoéci na terenach komunalnych gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy okreslonych w ustawie Prawo
geologiczne i gornicze,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych i spotek;

15) realizacja zadan organéw Gminy wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska,
w tym prowadzenie procedur 1 przygotowanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia oraz w zakresie dostepu do
informacji o $srodowisku 1 jego ochronie;

16) realizacja zadan dotyczgcych zwalczania klesk zywiolowych w rolnictwie;

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie
wycinki drzew i krzewow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi;

19) wspoétdziatanie z organizacjami spoteczno - zawodowymi rolnikéw;

20) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

21) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska;

22) realizacja zadan Gminy z ustaw:

a) o ochronie przyrody,

b) prawo towieckie,

¢) ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw,
d) lasach,
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e) prawo wodne,

f) gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
g) ochronie roslin uprawnych,

h) ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

i) prawo geologiczne i gornicze;

23) wspélpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonéw zwierzat na
choroby zakazne oraz przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowan
zwierzgt na choroby zakaZne;

24) organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

25) zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich
czesel oraz wspéldzialanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

26) realizacja zadan w zakresie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow
zywnosciowych 1 pasz;

27) opracowanie i realizacja gminnego planu potrzeb w zakresie wykonywania prac spolecznie
uzytecznych;

28) wykonywanie zadan z zakresu przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;

29) wspdlpraca z Sadem w zakresie realizacji prac spolecznie uzytecznych przez osoby
skazane;

30) przygotowanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wode 1 zbiorowego odprowadzenia $ciekéw;

31) realizacja ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, opieka nad miejscami
pamieci narodowej, prowadzenie rejestru;

32) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu;

33) udziat w szkoleniu obronnym w urzedzie;

34) realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

35) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczows referatu.

§ 22.

Do zadan Urzg¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnoSci:

1) sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego;

2) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzefistwa;

3) realizacja zadaf 1 wydawanie decyzji administracyjnych i zadwiadczen wynikajacych z
prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

4) prowadzenie korespondencji krajowej i zagraniczne] z placowkami konsularnymi
w zakresie zadan urzedu stanu cywilnego;

5) wydawanie odpisow skrdconych, zupeinych i wielojgzycznych z ksiag stanu cywilnego;

6) realizacja zadan w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji;

7) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

8) realizacja zadah zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach;

10)ywydawanie dowodéw osobistych;

11)organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego;

12)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosei;

13)prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do
glosowania;
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14)udostepnianie danych ze zbiordw;

15)prowadzenie spraw zgromadzen;

16)przesytanie  dyrektorom placéwek oswiatowych informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;

17)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;;

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarczej;

19)realizacja zadan wynikajgeych 2z ustawy o wychowaniu w trzezwodci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

20)redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania Referatu;

21)udziat w szkoleniu obronnym w urzedzie;

22)realizacja zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie , W™,

23)wykonywanie innych zadan zgodnie z wladciwoscia rzeczowa referatu.

§23.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. gospodarowania nieruchomos$ciami i
planowania przestrzennego nalezy w szczegdélno$ci:
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka przestrzenng na terenie gminy, w tym
uchwalanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lednych w szczeg6lnosei
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczaniem gruntéw rolnych i leSnych na cele
nierolne 1 niele$ne w tym wystgpowanie do Izby Rolniczej w sprawie opinii
o0 przeznaczeniu gruntéw rolnych na cele nierolne i nielesne, _

c) prowadzenie rejestrow wnioskdw o zmian¢ planu migjscowego oraz dokonywanie
analizy zlozonych wnioskéw,

d) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena
postepow ich sporzadzania w nawigzywaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem
decyzji zamieszczonych w rejestrach oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany planu miejscowego,

¢} oplaty planistyczne,

f) opiniowanie za zgodnoé¢ z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
podzialu nieruchomoéet,

g) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiane, _

h) gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz odpowiednie przechowywanie ich
oryginalow, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

i) wydawanie wypiséw 1 wyrys6w z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

j} przekazywanie Radzie Gminy wynikow analiz zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym po uzyskaniu opinii komisji urbanistyczno-architektonicznej;

2) inicjowanie zagospodarowania przestrzennego OGminy w  zakresie budownictwa

i rozbudowy infrastruktury technicznej;

3) prowadzenie postepowan o ustalenic warunkéw zabudowy i o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

4) przygotowywanie koncepcji gospodarki przestrzennej gminy z uwzglednieniem m.in.
wymagan fadu przestrzennego, urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska, débr
kultury, praw wiasnosci;
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5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami w tym migdzy
innymi:

a) przygotowywanie propozycji gospodarowania nieruchomodciami stanowigcymi
wlasnoéé gminy w zakresie zbycia nieruchomosci, oddania w uzytkowanie wieczyste,
trwaly zarzad, dzierzawe i inne formy wiadania oraz naliczanie nalezno$ci na rzecz
gminy z przedmiotowych praw,

b) przygotowywanie propozycji i prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem
nieruchomosdci powodujgcych zwieckszenie zasobu nieruchomosei,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz inicjowanie
wywlaszcezania nieruchomosci,

d) scalanie i podzial nieruchomosci,

e) negocjowanie odszkodowan za przejecie nieruchomosei z mocy prawa,

f) ustalanie oplat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w wyniku jej
podzialu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z:

- prawem pierwokupu nieruchomosci,
- przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
- aktualizacjg oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,
- ujawnianie praw wlasnosci Gminy w ksiegach wieczystych,
- przygotowaniem merytorycznym wniosku o zasiedzenie nieruchomosci na rzecz
Gminy,
- nadawaniem nazw ulicom, placom, rondom, osiedlom oraz nadawanie numeracji
nieruchomosciom i prowadzenie rejestru,
- umieszczanie 1 utrzymanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow;
6) prowadzenie rejestru mienia gminnego;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow dzierzawy za
stawianie reklam na gruntach komunalnych;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa gruntow rolnych,
9) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci w zakresie uregulowanym w przepisach ustawy

Prawo geodezyjne i kartograficzne;

10) utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji

Publicznej w zakresie dziatania stanowiska,

11) udziat w szkoleniu obronnym w urzg¢dzie;

12)realizacja zadahn obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjnym urzgdu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie ,,W”;

13) wykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczows stanowiska.

§ 24.
Do zadan stanowiska pracy do spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych
nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, przepisow wykonawcezych 1 innych szezegdlnych ustaw,

a w szczegolnosci:

a) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistyczno-wykonawcze]
dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronne), zarzgdzania kryzysowego i
obrony cywilnej,

b) opracowanie planéw obrony cywilnej gminy,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczef na rzecz obrony i spraw zwigzanych
z uzupelnieniem sit zbrojnych, w tym akcji kurierskie;,
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d) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie
urzedu na stanowisku kierowania,

e) organizowanie stalego dyzuru Wéjta i utrzymywanie w aktualnosci dokumentac)i
z tym zwigzane],

f) organizowanie szkolenia obronnego oraz dokumentacji z tym zwigzanej,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskows;

2) peinienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informac)i niejawnych;
3) organizacja i zabezpieczenie pracy na stanowisku kierowania Wojta w zwiazku

z realizacja zadan w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;

4) w zakresie ochrony danych:

a) pehienie obowigzkéw inspektora ochrony danych i powierzenie odpowiedzialnosei za
organizacj¢ ochrony danych w urzgdzie gminy,

b) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony oraz wymagan w zakresie
ochrony, wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow o ochronie danych
osobowych,

¢) wykonywanie zadan i posiadanie uprawnien zawartych w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych;

5) organizacja i uruchamianie statego dyzuru Wéjta w zwiazku z realizacja zadan w ramach
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym;
6) realizacjia zadan z ustawy o stanie kleski zywiolowej w tym podejmowanie dzialanh

w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunig¢ciu na terenie gminy,

7) realizacja zadan Wojta okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w tym:

a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
- opracowanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
- wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,
- przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
8) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow, a znajdujagcych
sie na terenie Gminy oraz opracowywanie i aktualizacja planu ochrony zabytkow;
9) realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego na terenie gminy w tym:
a) analiza i ocena stanu bezpieczefistwa i porzadku publicznego,
b) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
¢) wspoldziatanie z policjg i innymi instytucjami rzadowymi 1 pozarzadowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczefistwa i tadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezgcych
w zakresie kompetencji Gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy o Policji;
10)nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej
w Gminie poprzez:
a) prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;,
b) zapewnienie gotowoscl bojowe) jednostek OSP,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem w sprzet, umundurowaniem,
eksploatacja sprzetu i biezagcym funkcjonowaniem OSP,
d) wspoldzialanie w zakresie realizacji zadah wynikajacych 2z dzialalnosci
Ochotniczych Strazy Pozarnych ze zwigzkami OSP;
11)ywykonywanie innych zadan zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa stanowiska.
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§ 25.
Do zadaii stanowiska pracy ds. pozyskiwania srodkéw z unii europejskiej oraz innych Zrédet
zewngtrznych nalezy w szezegélnosci :

1} Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania §rodkéw z unii europejskiej oraz innych zrédet
zewnetrznych w szczegblnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodkéw
zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (np.: umowy,
harmonogramy, sprawozdania),

b) prowadzenie ewidencji projektoéw gminnych wspétfinansowanych ze §rodkéw UE,

¢) monitoring wszystkich przedsigwzie¢ finansowanych przez gmine przy udziale
srodkéw pochodzacych z UE,

d) prowadzenie bazy informacyjnej, o funduszach Unii Europe; skiej,

¢) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania srodkow
na zadania realizowane w ramach ich dziatalnodci, pomoc przy opracowywarliu
wnioskow o dofinansowanie,

) rozliczanie rzeczowe i finansowe wnioskéw wraz ze sprawozdawczoscig;

2) koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja Programu Rozwoju Lokalnego Gminy;

3) przygotowywanie, wdrazanie, monitorowanie i aktualizacjg planéw rozwoju gminy takich
jak: Strategia Rozwoju Gminy Mirzec, Gminny Program Rewitalizacji Gminy;

4) przygotowywanie informacji w zakresie inwestycji i rozwoju gminy, niezbednych do
opracowania materialéw promocyjnych;

5} wspdlorganizacja imprez promujacych Gmine;

6) organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spofecznych, zgodnie z ustaleniami Rady
1 Wojta,

7) utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie dzialania stanowiska;

8) udziat w szkoleniu obronnym w urzedzie;

9) realizacja zadan obronnych okreslonych w  regulaminie organizacyjnym urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa patistwa i w czasie ,, W”;

10) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscia 1zeczowsg stanowiska.

§ 26.
Do zadan Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych nalezy w szczegélnosei:
1) prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych w Urzedzie;
2) nadzér nad obiegiem dokumentéw i kontrola postepowania z dokumentami;
3) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie;
4) wspblpraca z pelnomocnikiem w zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji
niejawnych;
5) wykonywanie innych zadan zgodnie z wiasciwoscia rzeczowg stanowiska.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéw w Urzedzie

§27.
Wojt w formie zarzgdzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
Wajt podpisuje:
1) projekty uchwat przedkladane Radzie;

| I
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2) zarzadzenia, regulaminy, okdlniki;
3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust. 4;
4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wiadzy publicznej w tym do:
a) Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,
b) Prezydenta Rzeczypospolite) Polskiej,
¢) postow i senatoréw,
d) organéw administracji rzadowej,
e) organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
f) organéw nadzoru i kontroli nad Gmina,
g) organdw ochrony prawa,
5) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
6) materialy na sesje Rady;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
8) odpowiedzi na skargi jesli skarga badZz wniosek jest rozpatrywany w ramach
kompetencji Wdjta;
9) dokumenty dotyczace zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania 1 karania
pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
10)inne pisma zastrzezone do kompetencji Wojta.
Wjt moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
Wojt moze upowazni¢ Kierownikéw i inmych pracownikow do wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania postanowien
i zaswiadezen oraz podpisywania pism i innych dokumentéw wychodzgeych z Urzedu.

§ 28.
Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy i inni pracownicy podpisuja decyzje, postanowienia oraz
pisma i dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw
szczegdlnych.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;.

§ 29.
Dokumenty przedkladane do podpisu Wjta, Sekretarza Iub Skarbnika parafowane sg
przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukeji
kancelaryjnej.
Dokumenty przedkladane do podpisu Wéjta i Sekretarza powodujace powstanie skutkéw
finansowych parafowane sa przez pracownika przygotowujacego dokument oraz przez
Skarbnika.

§ 30.

Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Urzgdzie:

1) korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osobifcie przyjmowane sg przez
kancelarie ogdélng Urzedu, ktorej pracownik ewidencjonuje je w Systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDFICTA a nastgpnie przekazuje calosé
korespondencji Sekretarzowi Gminy do dekretacji;

2) po zadekretowaniu kancelaria ogolna przekazuje je wiasciwym komérkom
organizacyjnym lub pracownikom zgodnie z dyspozycjami;

3) w przypadkach skomplikowanych wnioskéw zawierajacych zalgczniki, dopuszcza
uprzedniag weryfikacje i kontrole sktadanych wnioskéw i zalgeznikéw na stanowisku
merytorycznym;

4) pod pojeciem ,korespondencji” nalezy rozumiec:

a) pismo jako wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebna catos¢ znaczeniows,
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niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

b) pisma wnoszone przez osoby fizyczne 1 prawne i inne jednostki organizacyijne,

¢) przesylki jako dokumentacj¢ lub wystang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb,
w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej;

5} korespondencja dzieli si¢ na:

a) zwykla,
b) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki
wartosciowe);

6) na kazdym wplywajacym pi$mie ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na kopercie) zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajgca date otrzymania oraz
numer rejestracji w dzienniku;

7) przesylki przekazane poczty elektroniczna rejestruje sic zgodnie z zasada okreslona
w instrukcji kancelaryjne;;

8) osoba upowazniong do odbioru korespondenciji jest osoba, do ktorej zadekretowana
jest korespondencja;

9) odbicrajacy korespondencj¢ potwierdza jej odbidr w dzienniku swoim podpisem;

10)zasady rejestracji dokumentow w komoérkach organizacyjnych reguluje instrukeja
kancelaryjna;

11)pracownik kancelarii ogélnej na zadanie interesanta skladajacego pismo potwierdza
Jego odbidr na kopii dokumentu,

Rozdzial 7
Wspélpraca z Rada Gminy

§ 31.
Komorkg koordynujaca przeplyw dokumentéw pomiedzy Rada a Wojtem jest stanowisko
pracy ds. obstugi Rady.

§ 32,
Kierownicy Referatdéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
W uzgodnieniu z Wojtem biorg udziat w Sesjach Rady.

§ 33.

. W6jt w ramach swoich kompetencji, wyznacza Kierownika whaciwego Referatu lub
pracownika Urzedu odpowiedzialnego za przygotowanie i opracowanie odpowiednich
materiatdw na Sesje Rady lub na posiedzenia Komisji.

2. Jezeli w przygotowaniu materialéw Iub projektu uchwaly wymagane jest uczestnictwo
kilku Referatéw, badz os6b, Wéjt wyznacza osobe koordynujaca prace przygotowawcze.

3. Materialy przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptaciji Wéita.

Rozdzial 8
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych, ich rejestracja
i organizacja ich wykonania

§ 34.
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sa:
1} uchwaly Rady Gminy;
2) zarzgdzenia Woijta.

§ 35.
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Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 34 opracowujg wlasciwa merytorycznie
komorki organizacyjne Urzedu.
Merytoryczne stanowiska sg odpowiedzialne za terminowos¢ przygotowania projektow
aktow prawnych.
Stanowiska pracy opracowujace projekt aktu prawnego zobowigzane sg do jego
uzgodnienia pod wzgledem merytorycznym z:
1) wlasciwymi Komisjami Rady, jesli to wynika z obowiazujgcych przepiséw lub
charakteru aktu prawnego;
2) z zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu badZz jednostkami
organizacyjnymi Gminy, a zwlaszcza:
a) z Referatem Finansowym, jezeli dotyczy budzetu, albo ma spowodowad skutki
gospodarcze lub finansowe,
b) komoérkami/jednostkami organizacyjnymi, jezeli zawiera w stosunku do nich
zadania, polecenia lub zobowigzania.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 3 powinny by¢é potwierdzone parafami
przewodniczacych komisji lub kierownika/pracownika na projekcie, a wszelkie
zastrzezenia i uwagi nanoszone w formie pisemne).
Jezeli przepisy szczegdine tak stanowiag, projekt aktu prawnego przedstawia si¢ de
zaopiniowania przy zastosowaniu obowiazujgcych w tym zakresie przepiséw prawnych.
Projekt aktu prawnego osoba merytorycznie odpowiedzialna przedklada radcy prawnemu
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnym. Radca prawny potwierdza
poprawnos$é prawna i redakcyjng aktu prawnego podpisem zlozonym na projekcie aktu
lub w pisemnej opinii. '
Ostateczne projekty akceptuje Wajt i przedktada Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 36.

Przy opracowaniu aktéw prawnych nalezy stosowaé przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 20 czerwca 2002r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”. (Dz.U. z
2016r. poz. 283).

1.

2.

—

§ 37.
Projekty aktéw prawnych powinny byé pisane w sposéb zwiezly, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumiatym wykluczajacym niejasnosc 1 dowolnos¢ interpretacii.
Nalezy unikaé skrétéw wyrazéw i zwrotdw jezykowych nie bedacych w powszechnym
uzyciu, wyrazoéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegblng starannoscia. Jezeli jest to niezbedne, do projektu aktu
powinny by¢ wprowadzone definicje.
Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy 1 inne dane nie
dajace si¢ umiescié w tredei aktu nalezy sporzadzi¢ w formie zatacznikéw do aktu.

§ 38.
Uchwatly Rady Gminy rejestruje 1 prowadzi ich zbidr stanowisko pracy ds. obstugi Rady.
Zarzadzenia Wojta rejestruje i prowadzi ich zbior Sekretarz Gminy.

§ 39.
Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie przystapi¢ niezwiocznie do
jego realizacji. Obowigzek ten spoczywa rowniez na jednostkach organizacyjnych
Gminy, dla ktorych wynikaja z aktu prawnego zadania do wykonania.
Akty prawne majace charakter prawa migjscowego oraz zarzadzenia porzadkowe Wojta
sa oglaszane w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego, Biuletynie
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Informacji Publicznej oraz rozplakatowywane na tablicach ogloszen w Urzedzie Gminy,
oraz w sposdb zwyczajowo przyjety.

Wszelkie informacje okreslone w Ustawie z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2016r. poz. 1764, z pézn. zm.) podlegaja publikacji w
Btuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial 9
Skargi, wnioski, petycje

§ 40.
Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
skiadane mogg by¢ w Urzedzie lub wnoszone do protokotu.
Wojt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw raz w tygodniu w kazdy
wiorek w godzinach od 8.00 do 15.
Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu.

§ 41.
Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rejestrowane sa w centralnych
rejestrach skarg i wnioskéw prowadzonych przez Sekretarza.
Centralne rejestry skarg i wnioskow zawieraja:
1) datg przyjecia/wplywu skargi Iub wniosku;
2) liczbg porzadkowsg sprawy;
3) imig, nazwisko zainteresowanego /nazwe instytucji;
4) adres wnoszacego skarge lub zglaszajacego wniosek;
5) opis przedmiotu skargi badZ wniosku;
6) wskazanie osoby, do ktérej skarge lub wniosek skierowano;
7) wyznaczony termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;
8) dat¢ zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 42.
Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze centralnym podiega niezwlocznemu
przekazaniu do osoby odpowiedzialne] za jej zatatwienie.
W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia, nie zarejestrowane;j
W centralnym rejestrze osoba, kt6ra zostala wyznaczona do jej rozpatrzenia jest
obowigzana do dokonania rejestracji.

§ 43.

1. Zasady skladania i rozpatrywania petycji oraz sposéb postgpowania organdw
w sprawach dotyczacych petycji reguluje ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz.U. z 2018r. poz. 870).

2. Petycja moze byé zlozona przez osobe fizyczng, osobe prawna, Jjednostke
organizacyjna niebgdgeg osoba prawng lub grupe tych podmiotéw do organu wiadzy
publicznej, a takze do organizacji lub instytucji spoleczne] w zwigzku
z wykonywanymi przez nia zadaniami zleconymi z zakresu administracji publiczne;.

3. Petycja moze by¢ ztozona w interesie:

1) publicznym;
2) podmiotu wnoszacego petycje:
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3) podmiotu trzeciego, za jego zgoda.

4, Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczegblnosci, zmiany przepiséw prawa,
podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu
wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegdlne)
ochrony w imie dobra wspdlnego, mieszczacych sie w zakresie zadan 1 kompetencji
adresata petycjl.

5. Komoérka organizacyjng koordynujacg rozpatrywanie petycji w Urzedzie Gminy
w Mircu jest Referat Ogélnoorganizacyjny.

6. Petycje mozna kierowa¢ w formie pisemnej albo za pomoca Srodkow komunikacji
elektronicznej na adres: Urzad Gminy w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec albo
na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej na Platformie ePUAP: UGMIRZEC/
Skrytka lub na fax Urze¢du. Petycje mozna réwniez ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie
Urzedu w godzinach jego pracy.

Rozdzial 10
Kontrola

§ 44.

Kontrola to zespdét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadad gminy
okreslonych w regulaminie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 45.

Celem Kontroli jest:

1) zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidlowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod, form i srodkdw;

3) ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie o0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw
naprawiania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosei.;

4) doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 46.

1. Kontrole sprawuja:

1) Woijt i Sekretarz na podstawie postanowien Regulaminu lub osoba dzialajaca na
podstawie pelnomocnictwa Wéjta w stosunku do pracy wszystkich pracownikow;

2) Kierownicy Referatéw w stosunku do podleglych pracownikow; '

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zalezno$ci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos¢ 1 problematyke.

3. Dowodem kontroli wewngtrznej jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujgcego, data czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacjg;
2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli;
3) notatka shuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
4. W przypadku przeprowadzenia kontroli catosciowej sporzadza si¢ niezwlocznie protokét

pokontrolny zawierajacy oznaczenie kontrolowanej komarki organizacyjnej Urzedu, imi¢
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1 nazwisko kontrolujgcego, datg rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci, okreélenie
przedmiotu i czasu objgtego kontrola, imie i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg
i wynik czynnosci kontrolnych, dowody potwierdzajace stwierdzenie nieprawidlowosci,
whioski kontrolujgcego, datg i migjsce podpisania protokotu, ktéry winien byé podpisany
przez kontrolujacego, zainteresowanego pracownika.

5. Protokédt sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz za
pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Woit,
natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§47.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciagu 7 dni od daty podpisania
protokotu kontroli pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalef,
a w przypadku wydania zalecen pokontrolnych przez Wojta jest zobowigzany w ustalonym
przez niego terminie do udzielenia odpowiedzi 0 wykonaniu zalecen.

§ 48.
O sposobie wykorzystania wnioskéw i zaleceni pokontrolnych decyduje Wéit.
W zaleznodci o stwierdzonych nieprawidlowosci Wéjt:
1) podejmuje dziatania przewidziane w Regulaminie Pracy;
2) powiadamia stosowne organy Pafstwa, zgodnie z wlasciwoscia;
3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban i uniemozliwiajacych
wystepowanie ich w przysztosci;

b —

§ 49.
Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Referat Ogolnoorganizacyjny.

Rozdzial 11
Postanowienia konicowe

§ 50.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 51.
W przypadkach szczegélnych zagrozen realizacje zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego
1 obrony cywilnej dla wszystkich pracownikéw okresla regulamin organizacyjny urzedu na
czas zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 52.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Kierownikom Referatow
1 samodzielnym stanowiskom pracy.
2. Zobowigzuj¢ Sekretarza do zapoznania wszystkich pracownikdw z trescig Regulaminu
w terminie 1 miesigca od dnia wejscia w zycie.
3. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu do przestrzegania zapisoéw zawartych w Regulaminie.
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