BURMISTRZ GMINY

MILICZ ZARZADZENIE NR 122/2015

BURMISTRZA GMINY MILICZ
z dnia 10 marca 2015 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz.U. z 2013 roku poz. 594 z p6zn. zm."), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Miliczu w brzmieniu

okreslonym w zalgczniku nr 1.
2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miliczu przedstawia zatgcznik nr 2.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 215/2011 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 5 sierpnia 2011r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Miliczu z pézn. zm.*

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 16 marca
2015 1.

! zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 1318, 22014 r. poz. 379,
1072.

* tekst wskazanego zarzadzenia zmieniano: zarzadzeniem nr 215/2011 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 5 sierpnia
2011 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzadzenia nr 332/2012
Burmistrza Gminy Milicz z dnia 16 stycznia 2012 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 215/2011 w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzadzeniem nr 386/2012 Burmistrza Gminy Milicz z
dnia 29 marca 2012 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzadzeniem
nr 444/2012 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 3 lipca 2012 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Miliczu, zarzgdzeniem nr 527/2012 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 20 listopada 2012 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzadzeniem nr 610/2013 Burmistrza Gminy
Milicz z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu,
zarzgdzeniem nr 650/2013 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu, zarzadzeniem nr 686/2013 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 12 lipca
2013 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzgdzeniem nr 738/2013 z
dnia 30 wrzesnia 2013 r. wsprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu,
zarzadzeniem nr 800/2013 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzadzenia Nr 871/2014 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 8 maja
2014 roku w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu, zarzgdzaniem nr 1021/2014
z dnia 28 listopada 2014 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu,
zarzadzeniem Nr 1/2014 z dnia 8 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Miliczu oraz zarzadzeniem Nr 6/2014 z dnia 15 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 122/2015
Burmistrza Gminy Milicz

z dnia 10 marca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miliczu

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miliczu, zwany dalej ,,regulaminem”

okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

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

cele 1 misje Urzedu;

sposoby realizacji celow;

zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu;

podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresie zarzadzania procesowego;

zasady kierowania Urzedem;

zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu oraz wdrazaniu aktéw normatywnych
organ6w Gminy;

tryb i zasady postgpowania w zakresie zalatwiania spraw indywidualnych oraz skarg i
wnioskow;

zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej;

zasady przygotowywania i podpisywania pism.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczajg:

Gmina — Gmina Milicz;

Rada — Rada Miejska w Miliczu;

Urzad — Urzad Miejski w Miliczu;
Burmistrz — Burmistrz Gminy Milicz;

Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Gminy Milicz;

Sekretarz — Sekretarz Gminy Milicz;

Skarbnik — Skarbnik Gminy Milicz;

Komérka Organizacyjna — wydzial, Urzad Stanu Cywilnego, referat i samodzielne

stanowiska pracy Urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza w wykonywaniu jego zadaf.
2. Urzad jest pracodawcg.

3. Urzad jest jednostkg budzetowag Gminy.

4. Siedzibg Urzedu jest miasto Milicz.

I1. Cele i misja Urze¢du oraz sposoby ich realizacji

§ 4. Urzad realizuje nastgpujace cele wynikajace z obowigzku realizacji zadan publicznych

i metodologii zarzadzania sprawami publicznymi przyjetej przez Burmistrza:

1)
2)

3)
4)

poprawa warunkéw zycia mieszkancow Gminy, stanu Srodowiska przyrodniczego
i bezpieczenstwa publicznego;

polepszenie funkcjonowania i unowoczesnienie infrastruktury spotecznej i technicznej
w Gminie;

rozwo] spoleczenstwa obywatelskiego;

kreowanie zréwnowazonej 1 nowoczesne] gospodarki komunalnej, otwartej na inwestordw,
partnerow gospodarczych i turystow;



5) stymulowanie rozwoju miasta Milicza jako osrodka o znaczeniu ponadlokalnym poprzez
integrowanie potencjalow: gospodarczego 1 kulturalnego oraz aktywno$ci mieszkaficow
Gminy.

§ 5. 1. Misjg Urzedu jest wykonywanie uchwal Rady oraz polecen Burmistrza w sposéb
najbardziej celowy, gospodarny, efektywny i rzetelny, na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, w celu zaspakajania zbiorowych potrzeb mieszkancéw Gminy oraz
wykonywania zadan publicznych, w tym z zakresu administracji rzgdowej.

2. Urzad odpowiada réwniez za inicjowanie i organizowanie procesu tworzenia lokalnych
polityk w sposob zapewniajacy maksymalng identyfikacje mieszkancow z przyjetymi zatozeniami
i sposobami realizacji.

§ 6. 1.Wykonywanie zadan publicznych przez Urzad odbywa si¢ w oparciu o rozdziat
i wzajemne uzupehianie si¢ dziatan podejmowanych w nastepujacych sferach:
1) administracja §wiadczgca i reglamentacyjna;
2) ustugi publiczne;
3) zarzadzanie rozwojem;
4) zarzgdzanie zasobami.

2. Rozdzial na sfery dziatania Urzgdu jest podstawa budowy jego organizacji
i funkcjonowania.

§ 7. 1. Cele i misje Urzad realizuje poprzez:
1) koncentracje na kliencie;

2) ciggle uczenie sie, doskonalenie i innowacje;
3) rozwdj i zaangazowanie pracownikow;

4) zarzadzanie przez procesy i fakty;

5) przywddztwo i stalos¢ celow;

6) rozwdj partnerstwa;

7) odpowiedzialnos¢ publiczng;

8) orientacje na wyniki.

2. Klientem Urzedu jest kazda osoba fizyczna, prawna oraz jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ma interes faktyczny lub prawny w zakresie wynikajgcym
z realizowanych zadan publicznych, a takze ktora potrzebuje pomocy lub wsparcia na zasadach
pomocniczosci 1 sluzebnej roli administracji publiczne;.

3. Zadania publiczne realizowane przez Urzad wynikajg z:
1) ustaw;
2) porozumien;
3) umow.
4. Zarzadzanie przez procesy ma na celu uzyskanie pozadanych wynikow, w ramach
realizowanych celéw 1 misji, przy zapewnieniu efektywnosci wykorzystania zuzytych zasobow.

5. Zarzadzanie przez fakty wymaga, aby decyzje byly podejmowane przy wykorzystaniu
wiarygodnych informacji, ktére zostang przeanalizowane w oparciu o zasady logicznego
myslenia.

6. Wlasciciele procesow na wszystkich szczeblach organizacji Urzedu sa odpowiedzialni za
jego rozwdj oraz promocj¢ wartodci deklarowanych przez Urzad w postaci jego celéw i misji.

7. Przyjmujac zasade przywddztwa i statosci celow Urzad zapewnia realizacje dziataf
zgodnie z przyjetymi i obowiazujacymi politykami lokalnymi, bez wzgledu na zmiany osobowe.



8. Realizujgc zasade rozwoju partnerstwa Urzad dziala wspdlnie z innymi organizacjami
publicznymi i prywatnymi dla wykonania celéw publicznych, a nie tworzy biurokratycznych
barier.

9. W ramach zasady odpowiedzialno$ci publicznej przyjmuje si¢ etyczne podejscie do
realizowania spraw wspo6lnych i indywidualnych oraz spelnianie oczekiwan spoteczefistwa
lokalnego w zgodzie z obowigzujacymi wymogami prawnymi.

III. Zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§ 8. 1.W Urzedzie wyodrebnia sie nastepujgce procesy nadrzedne:

1) rozwdj 1 wzmacnianie jednostek pomocniczych Gminy;

2) wykonywanie zadan publicznych poprzez organizacje pozytku publicznego, osoby fizyczne
1 prawne;

3) obstuga klienta;

4) zarzadzanie infrastrukturg Gminy;

5) realizacja polityki spotecznej;

6) zapewnienie bezpieczenstwa,

7) zaspokajanie potrzeb edukacyjnych;

8) wspieranie przedsigbiorczosci,

9) kreowanie wizerunku Gminy i Urzedu.

2. Procesy nadrzgdne stanowig odzwierciedlenie najwazniejszych, strategicznych zadan
Gminy realizowanych w celu zaspokojenia zbiorowych albo indywidualnych potrzeb klientéw.

3. Najwazniejsza cechg proceséw nadrzednych jest ich $cisle powigzanie z zamierzeniami,
celami i politykami lokalnymi przyjmowanymi przez Radg, ktora wypelnia je trescia, okreslajac
w drodze uchwat kierunki rozwoju oraz hierarchie waznosci zadan.

4. Wiascicielem procesow nadrzednych sg wszyscy zatrudnieni w Urze¢dzie, kazdy z osobna.

§ 9. 1. W Urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujace procesy podstawowe:
1) zagospodarowanie przestrzenne;
2) gospodarka mieniem;
3) realizacja inwestycji;
4) zarzadzanie dochodami;
5) rozwdj przez edukacje;
6) rozwoj przez kulture i sport;
7) ochrona zdrowia;
8) gospodarka komunalna;
9) ochrona $rodowiska;
10) udzielanie $wiadczen socjalnych;
11) udzielanie pomocy publicznej;
12) ewidencja ludnosci i prowadzenie akt stanu cywilnego;
13) nadzorowanie warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej regulowane;j.

2. Procesy podstawowe tworzy sie w oparciu o najistotniejsze z punktu widzenia Urzedu
dziatania, majace wplyw na jako$¢ wykonywanych zadan. Procesy podstawowe sg opisywane
poprzez:

1) karty ushug publicznych, zawierajgce skrocony opis procedury postgpowania, dokumenty na
wejSciu 1 wyjsciu oraz wskazanie komdrki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej
merytorycznie za realizacj¢ danej ustugi;

2) karty procesow zawierajace, cel, imi¢ i nazwisko wlasciciela procesu, wskazniki przyjete do
monitorowania procesu, cele jakosciowe dla wybranych ushug publicznych oraz liste kart
ustug publicznych oraz zarzadzen opisujacych standardy obowiazujgce w ramach procesu.



§ 10. 1.W Urzedzie wyodrebnia sie nastgpujgce procesy wspomagajace:
1) nadzorowanie systemu zarzgdzania procesowego;
2) udzielanie zamowien publicznych;
3) wydatkowanie $rodkow publicznych;
4) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
5) obstuga gospodarcza;
6) obstuga informatyczna;
7) obstuga prawna;
8) obstuga bankowa;
9) kontrola;
10) planowanie i monitorowanie.

2. Procesy wspomagajgce stanowig uzupelnienie procesOw podstawowych i shuzg ich
realizacji.

3. Procesy wspomagajace sa opisywane poprzez karty procesoOw zawierajace cel, imig i
nazwisko wlasciciela procesu, wskazniki przyjete do monitorowania procesu.

§ 11. 1. Dzialania Urzedu w sferze administracji S$wiadczacej i reglamentacyjnej
sg realizowane w oparciu o wyodrebniong w ramach Urzedu strukture organizacyjna. W tym
zakresie tworzy sig:

1) Wydzial Spraw Obywatelskich — symbol ,,SO”;
2) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”;
3) Wydzial Organizacyjny — symbol ,,0”.

2. Dzialania Urzedu w sferze zarzadzania zasobami sg realizowane w oparciu
o wyodrebniong w ramach Urzedu strukture organizacyjna. W tym zakresie tworzy sie:
1) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami — symbol ,,GP”;
2) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol ,,GK”;
3) Wydzial Inwestycji i Funduszy Europejskich — symbol ,,JF”.

3. Dzialania Urzedu w sferze zarzadzania rozwojem sa realizowane w oparciu
o wyodrebniona w ramach Urzedu strukture organizacyjng. W tym zakresie tworzy sie:
1) Wydzial Inwestycji i Funduszy Europejskich — symbol ,,IF”;
2) Wydzial Finansowo-Budzetowy — symbol ,,FB”;
3) Wydzial Organizacyjny — symbol ,,0”;
4) Wydzial Oswiaty, Promocji i Spraw Spotecznych — symbol ,,OP”;
5) Wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,GP”;
6) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol ,,GK”.

4. Wydziatem kieruje kierownik przy pomocy jednego zastepcy, z zastrzezeniem odrebnych
rozwigzan okreslonych w regulaminie.

5. Wydzialem Finansowo-Budzetowym kieruje Skarbnik.

6. W wydzialach jako komdrkach organizacyjnych Urzedu moga byé tworzone referaty.
7. Utworzenie lub likwidacja referatu nastepuje w trybie zmiany regulaminu.

8. Referaty tworzone sg z inicjatywy Burmistrza lub na wniosek kierownika wydziahu.

9. W przypadku utworzenia w wydziale referatu lub referatdw, kierownik referatu lub
wyznaczony przez Burmistrza kierownik referatu, peini jednoczesnie funkcje zastepcy
kierownika wydziatu.

§ 12. 1. Tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. bezpieczenstwa informacji oraz informacji publicznej — symbol ,,BI”. Bezposrednim
zwierzchnikiem stuzbowy dla powyzszego stanowiska jest Sekretarz;



2) ds. kontroli wewnetrznej — symbol ,KW” w wymiarze % etatu. Bezposrednim
zwierzchnikiem shuzbowym dla powyzszego stanowiska jest zastepca Burmistrza .

2. Zakres zadaf i czynnosci wykonywanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy
okresla Burmistrz w formie zalacznika do umowy o prace.

§ 13. 1. W Wydziale Organizacyjnym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy do spraw:
1) obstugi mieszkancoéw — 3 etaty;
2) rejestracji i reglamentacji dziatalnosci gospodarczej — 1 etat;
3) archiwum zaktadowego — 0,5 etatu;
4) informatyki — 1 etat;
5) obstugi srodkow transportu — 1 etat;
6) kadrowych - 1 etat;
7) dodatkéw mieszkaniowych — 0,5 etatu;
8) obstugi sekretariatu — 1 etat;
9) obstugi rady miejskiej — 1 etat;
10) zakupdw gospodarczych i gospodarki inwentarzowej urzedu — 1 etat;
11) pomocnicze — konserwator — % etatu.

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie zaswiadczen, potwierdzen i dokonywanie innych czynnosci materialno-
technicznych  niezwigzanych z  toczacymi si¢ indywidualnymi  postepowaniami
administracyjnymi;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w szczegélnosci przyjmowanie, rejestracja,
rozdziat i przekazywanie korespondenc;ji;

3) rejestracja petycji i wnioskow;

4) obstuga klientéw w zakresie informacji o sposobie zalatwienia spraw w Urzedzie, wydawanie
drukéw wnioskéw do zalatwiania spraw i pomoc przy ich wypelnianiu oraz przyjmowanie
podan wraz z dokumentacjg;

5) realizowanie prawa dostepu do informacji publicznej na zasadach wynikajacych z przepisow
prawnych i w trybie okreslonym w odrgbnym zarzgdzeniu;

6) prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

7) przygotowywanie projektow regulaminéw pracy oraz wynagradzania, a takze innych
generalnych rozwigzan z zakresu zatrudnienia; ich monitorowanie oraz aktualizacja;

8) zapewnienie protokotowania obrad sesji Rady na warunkach technicznych okre$lonych przez
Burmistrza oraz zabezpieczenie rejestracji obrad komisji Rady;

9) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Dolnoslaskiego 1 Biuletynie Informacji Publicznej, atakze prowadzenie
ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytan radnych;

10) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych zawierajgcych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa), zasad
usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojoéw alkoholowych;

11) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie wprowadzenia czasowego lub
stalego zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia napojéw alkoholowych
w miejscach, obiektach lub na okre$lonych obszarach gminy;

12) wystepowanie o wydanie opinii gminnej komisji ds. rozwigzywania probleméw
alkoholowych, wydawanie, cofanie, odmowa wydania zezwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych;

13) egzekucja naleznosci z tytulu nieuiszczania optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, kontrola przestrzegania warunkéw i zasad udzielonego zezwolenia;
14) kontrola realizacji zakazu palenia wyrobow tytoniowych w miejscach objetych zakazem

palenia,



15) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie wyznaczania miejsc do uzytku
publicznego jako strefy wolnej od dymu tytoniowego;

16) prowadzenie postgpowania 1 wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatku
mieszkaniowego,

17) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz dyscypliny pracy,
w szczegOlnosci poprzez wdrazanie i monitorowanie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej;

18) zadania z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;

19) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w zakresie ustalania dni i godzin otwierania
oraz zamykania placéwek handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych i zakladéw
ustugowych dla ludnosci;

20) zaopatrzenie w sprzet i materialy biurowe Urzedu; zabezpieczenie mienia Urzedu, w tym
srodkow transportu, obejmujgce w szczegdlnosei bezpieczenstwo i higieng pracy;

21) kontrola utrzymania porzadku i czystosci w Urzedzie;

22) prowadzenie rejestru pieczeei urzedowych i nadzoér nad ich przechowywaniem;

23) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu;

24) prowadzenie i zabezpieczenie ciggtosci dziatania infrastruktury informatycznej Urzedu;

25) prowadzenie i aktualizacji strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 14. 1. W strukturze Wydziatu Finansowo-Budzetowego wyodrebnia sie Referat dochoddw,
w ktérym tworzy si¢ stawisko kierownika referatu oraz nastgpujace stanowiska pracy do spraw:
1) wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty;
2) ksiggowosci podatkowej — 2 etaty;
3) egzekucji — 2 etaty;
4) pomocy publicznej oraz rozliczen cywilno-prawnych — 1 etat.
Kierownik referaty dochodéw jest rownoczesnie zastepca kierownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

2. W strukturze Wydziatu Finansowo-Budzetowego tworzy sie stanowiska pracy do spraw:
1) ksiggowosci budzetowe]j — 6 etatow;
2) plac i pozostalych rozliczen — 1 etat;
3) akcyzy, fakturowania i podatku VAT — 1 etat.

3. Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczeg6lnogci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ksiegowosci podatkowej;

2) sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa;

3) rozliczenie inwentaryzacji;

4) egzekucja i windykacja nalezno$ci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;

5) udzielanie pomocy publicznej;

6) kontrola podatkowa i kontrola naleznoéci cywilnoprawnych;

7) realizacja zadan wynikajacych z przygotowywania projektu budzetu, wieloletniej prognozy
finansowej, zmian do tych uchwat i wykonywania budzetu Gminy;

8) polityka dochodowa Gminy;

9) kontrola wydatkéw budzetowych;

10)nadzor biezacy nad gospodarkg finansows jednostek pomocniczych oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;

11) naliczanie wynagrodzenn i potrgcen od wynagrodzen pracownikéw a takze funduszu
bezosobowego;

12) prowadzenie postgpowania i przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

§ 15. 1. W strukturze Wydziatu Spraw Obywatelskich wyodrebnia sie: Referat ds. $wiadczen
rodzinnych oraz z funduszu alimentacyjnego — 6 etatéw, w tym: kierownik i dwa stanowiska
pomocnicze.



2. W Wydziale Spraw Obywatelskich tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy do spraw:
1) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — 3,5 etatu, w tym zastepca kierownika wydziahy;
2) zarzadzania kryzysowego i obronnosci — 1 etat.

3. Referat ds. swiadczen rodzinnych oraz z funduszu alimentacyjnego realizuje wszystkie
sprawy zwigzane ze Swiadczeniami rodzinnymi i dodatkami do zasitkéw rodzinnych oraz
$wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego, a w szczeg6lnoscei:

1) udzielanie informacji w zakresie ustawy i rozporzadzen o $wiadczeniach rodzinnych i
swiadczeniach z funduszu alimentacyjnego;

2) przyjmowanie wnioskow i analiza danych zawartych we wnioskach;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych z sprawach z zakresu dziatania referatu;

4) prowadzenie postgpowan w zakresie koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego;

5) ustalenie prawa do $wiadczen i1 przygotowanie decyzji o przyznaniu badZz odmowie
przyznania $wiadczen;

6) sporzadzanie dyspozycji przelewéw oraz informacji dotyczacych wyplat $wiadczen i
funduszu alimentacyjnego dla potrzeb Wydziatu Finansowo-Budzetowego i ich terminowe
przekazywanie;

7) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach o zwrot nienaleznie pobranych
$wiadczen;

8) podejmowanie kompleksowych dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

9) wspolpraca z prokuraturg, sadem oraz innymi instytucjami w zakresie dotyczacym
przyznawanych $wiadczen;

10) sporzadzanie sprawozdan o wyplatach s$wiadczen rodzinnych, wydatkach z funduszu
alimentacyjnego i innych dotyczacych zakresu pracy referaty;

11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustaw i rozporzadzen.

4. Do zadann Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy ponadto w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zadan wynikajacych z prowadzenia Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ,,PESEL”;

2) wydawanie 1 wymiana dowoddw osobistych;

3) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych 1 uniewaznionych dowoddow;

4) prowadzenie i aktualizacji rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie spisow wyborcow;

5) sprawy z zakresu zgromadzen;

6) wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa;

8) zameldowanie na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowanie;

9) realizacja spraw z zakresu: obronnosci, obrony cywilnej, spraw wojskowych, bezpieczenstwa
mieszkancéw i 0so6b przebywajgcych na terenie Gminy;

10) realizacja spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

§ 16. 1. Urzad Stanu Cywilnego — 2,5 etatu w tym kierownik.
2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy 2 zastepcow.

3. Urzad Stanu Cywilnego realizuje w szczeg6lnosci zadania polegajace na:

1) dokonywaniu rejestracji urodzen, matzenstw i zgondow;

2) prowadzeniu archiwum akt polskich i poniemieckich oraz wydawaniu na ich podstawie
odpowiednich dokumentow;

3) przyjmowaniu o$wiadczen o braku okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa i na ich
podstawie wydawanie zaswiadczen dla kosciola lub innego zwigzku wyznaniowego w celu
zawarcia zwigzku matzenskiego;

4) sporzadzanie aktow matzenstw w ksiedze malzenstw zawartych w kosciele lub innym
zwigzku wyznaniowym;



5) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach wynikajacych z przepiséw kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przepiséw kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

§ 17. 1. W Wydziale Inwestycji i Funduszy Europejskich tworzy sie nastepujace stanowiska
pracy do spraw:
1) zarzadzania inwestycjami — 3 etaty, w tym zastepca kierownika wydziatu;
2) zarzgdzania drogami i oswietleniem — 2 etaty;
3) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i rozliczania uméw — 2 etaty;
4) zamodwien publicznych — 1 etat.

2. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i monitorowanie wdrazania oraz aktualizacja strategii zréwnowazonego
rozwoju Gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych, a takze udziat w przygotowaniu
wieloletniej prognozy finansowej;

2) planowanie, przygotowanie oraz realizacja inwestycji gminnych;

3) rozpoznawanie, pozyskiwanie i wykorzystywanie zewnetrznych $rodkéw finansowych oraz
rozliczanie uméw zawartych na korzystanie z tych srodkéw;

4) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspdlpracg z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami, jednostkami organizacyjnymi, a takze z
podmiotami gospodarczymi wspierajgcymi rozwd] Gminy, pod katem przygotowania
inwestycji;

5) przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamowienia publicznego, ktdrego warto$é
przekracza wyrazong w zlotych rownowartosé¢ kwoty 30 000 euro, realizowanego przez Urzad
oraz na wniosek jednostek organizacyjnych Gminy;

6) ksztaltowanie polityki zamowien publicznych w Urzedzie;

7) prowadzenie centralnego rejestru umoéw na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych
strong jest Gmina reprezentowana przez Burmistrza,

8) wykonywanie funkcji zarzadcy drég gminnych oraz drég, ktérych Gmina jest whascicielem,
w szczegolnosci prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa
drogowego;

9) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie Gminy,

10) analizowanie planéw rozwoju i modernizacji urzgdzenn wodociggowych i urzadzen
kanalizacyjnych, wnioskéw taryfowych oraz projektéw regulamindéw dostarczania wody
i odprowadzania $ciekow.

_ §18. 1. W strukturze Wydziatu O$wiaty, Promocji i Spraw Spotecznych wyodrebnia sig
Swietlice Srodowiskowg Chatka Puchatka — 4 etaty, w tym koordynator $wietlicy.

2. W Wydziale O$wiaty, Promocji i Organizacji Pozarzadowych tworzy sie nastepujace
stanowiska ds.:
1) oswiatowych — 2 etaty;
2) promocji— 1 etat;
3) kultury, kultury fizycznej i zdrowia - 1 etat;
4) wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami mieszkancow — 2 etaty;
5) wspolpracy z jednostkami pomocniczymi — 1 etat.

3. Kierownik Wydzialu Oswiaty, Promocji i Organizacji Pozarzagdowych sprawuje w imieniu
Burmistrza, zwierzchni nadzér na dziatalnoscia kierownikéw nastepujgcych jednostek
organizacyjnych Gminy:

1) Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Miliczu;
2) Gimnazjum im. Jana Pawta II w Sulowie;
3) Gimnazjum we Wréblificu;



4)
5)
6)
7)
8)
9)

Szkoty Podstawowej nr 2 i Szkoty Muzycznej I Stopnia w Miliczu;
Szkoty Podstawowej im. Juliusza Stowackiego w Sutowie;

Szkoty Podstawowej w Dunkowej;

Szkoly Podstawowej w Czatkowicach;

Szkoly Podstawowe] w Nowym Zamku;

Szkoly Podstawowej we Wzigchowie Wielkim;

10) Przedszkola Samorzadowego w Miliczu;

11) Odrodka Kultury w Miliczu;

12) Biblioteki Publicznej w Miliczu.

4.

Do zadan Wydziatu Og$wiaty, Promocji 1 Organizacji Pozarzadowych nalezy

w szczegblnosei:

1) opracowywanie, na zasadach ustalonych w odrebnym zarzadzeniu, strategii rozwigzywania
problemow spotecznych i udziat w monitorowaniu jej realizacji;

wykonywanie zadan organizatora, okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, w szczegdlnoscei:

2)

3)

a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

1)

podejmowanie dziatan w zakresie inicjowania utworzenia, 1gczenia, podziatu
i likwidacji instytucji kultury,

zapewnienie srodkéw niezbednych do prowadzenia dziatalnoéci kulturalne;j,

dokonywanie kontroli realizacji statutdéw instytucji kultury, w tym inicjowanie ich
aktualizacji i zmian,

opiniowanie regulaminu organizacyjnego nadanego przez dyrektora instytucji kultury,
prowadzenie wykazu obiektow stanowiacych wlasno$¢ Gminy, w ktdrej prowadzona jest,
jako podstawowa, dziatalno$é kulturalna,

przeprowadzanie procedury powotywania i odwolywania dyrektora instytucji kultury,
planowanie oraz rozliczanie wysokosci rocznej dotacji na dziatalnos¢ instytucji kultury,
dokonywanie kontroli w zakresie sprawnego dziatania oraz osiagania celéw przez
instytucje kultury,

przyjmowanie i kontrola zgloszen dotyczacych organizowania imprez artystycznych lub
rozrywkowych odbywajgcych si¢ poza siedzibg albo w sposéb objazdowy przez podmioty,
o ktérych mowa w art. 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j;

wykonywanie zadan w zakresie ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
w szczegolnosei:

a)
b)

c)

d)

€)

g)

h)

przygotowanie, aktualizowanie, monitoring oraz wykonywanie gminnego programu opieki
nad zabytkami,

przygotowywanie i przedkladanie organowi stanowigcemu Gminy sprawozdania z
realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

przyjmowanie, weryfikowanie oraz przekazywanie wojewodzkiemu konserwatorowi
zabytkéw zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie,
ze jest on zabytkiem archeologicznym,

przyjmowanie, weryfikowanie oraz przekazywanie wojewodzkiemu konserwatorowi
zabytkow zawiadomienia o odkryciu przedmiotu podczas prowadzenia rob6t budowlanych
lub ziemnych, co do ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

inicjowanie utworzenia parku kulturowego,

zapewnienie uwzglednienia w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz we wlasciwym miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego ochrony zabytkéw nieruchomych wpisanych do rejestru i ich otoczenia,
innych zabytkéw nieruchomych, znajdujacych si¢ w gminnej ewidencji zabytkow, parkéw
kulturowych,

inicjowanie sporzadzenia, aktualizacja, monitorowanie wykonania planu ochrony parku
kulturowego,
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4)

5)

6)

i) podejmowanie wspélpracy z organem prowadzacym postepowanie dotyczace restytucji
zabytku wywiezionego niezgodnie z prawem z terytorium pafistwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej;

wykonywanie zadan w zakresie ustawy o sporcie, w szczegélnosci:

a) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie warunkéw i trybu
finansowania rozwoju sportu na terenie Gminy,

b) inicjowanie zmian w sktadzie powotanej rady sportu oraz obstuga jej posiedzen,

¢) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie szczegdlowych zasad i trybu
przyznawania i pozbawiania oraz rodzajéw i wysokosci stypendiow sportowych, nagréd
i wyrdznien,

d) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie okreélenia warunkéw i trybu
przyznawania wyréznien i nagrod pienigznych dla treneréw oraz innych os6b
wyrozniajgcych sie w dziatalno$ci sportowe;;

wykonywanie zadafi w zakresie ustawy: o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkow publicznych, ustawy o dziatalnosci leczniczej, w szczeg6lnosei:

a) Inicjowanie opracowania, zmiana i monitoring realizacji planu zdrowotnego Gminy,

b) inicjowanie, monitoring i realizacja programéw zdrowotnych i ocena efektéw ich
realizacji,

¢) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,

d) informowanie mieszkaficéw o czynnikach szkodliwych dla zdrowia oraz ich skutkach,

e) wykonywanie obowiazkéw Burmistrza z zakresu dzialania podmiotu tworzacego zaktad
opieki zdrowotnej, w rozumieniu ustawy o dziatalnoéci leczniczej,

f) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie powolania, odwolania i zwolania
posiedzenia Rady Spolecznej dziatajacej przy zaktadzie opieki zdrowotnej,

g) przygotowanie uchwaly Rady w sprawie zatwierdzenia i zmiany statutu zakladu opieki
zdrowotnej,

h) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie tworzenia, aczenia, przeksztalcania
1 likwidacji samodzielnych zakladéw opieki zdrowotnej,

1) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie okre$lenia zasad zbycia,
oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uZzyczenie aktywow trwatych
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

j) organizacja i projektowanie udzielania zaméwien na $wiadczenia zdrowotne,
W rozumieniu art. 26 ustawy o dzialalnosci leczniczej;

wykonywanie zadaf w zakresie ustawy o systemie o$wiaty, w szczegdlnosci:

a) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie ustalenia wysokosci oplat za
swiadczenia udzielane przez przedszkola publiczne w czasie przekraczajacym wymiar
zaje¢, o ktérym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o systemie oswiaty,

b) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwatl Rady w sprawie ustalenia sieci szkot
publicznych, przedszkoli i oddziatéw przedszkoli prowadzonych przez Gmine,

¢) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie ustalenia planu sieci
publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez Gming, z okresleniem
granic obwod6éw publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw,

d) przygotowywanie uméw i kontrola realizacji w zakresie zwrotu kosztow przejazdu,

e) w zakresie ewidencji i kontroli wykonywania obowigzku szkolnego oraz obowigzku
nauki,

f) wspolpraca z wlasciwym kuratorem o$wiaty,

g) uzgadnianie projektu programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania,

h) sprawowanie nadzoru finansowego i administracyjnego nad szkotami i placéwkami,
ktérych organem prowadzgcym jest Gmina,

1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do powierzenia stanowiska dyrektora szkoty i
jego odwotania,
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J) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placowek,

k) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie powolania rady o$wiatowej,

1) przyjmowanie wnioskéw 1 opinii rady rodzicow we wszystkich sprawach szkot
1 placowek,

m) inicjowanie, zaktadanie i monitoring dzialania szkét lub placéwek publicznych,

n) przygotowywanie projektu pierwszego statutu szkoty lub placowki,

0) wydawanie zezwoleh na zatozenie szkoly lub placowki publicznej przez osobe prawna
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego,

p) Inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie przeprowadzenia procesu
likwidacji szkoly lub placowki,

q) wydawanie zezwolen na prowadzenie przedszkoli przez osobe fizyczng lub osobe prawna
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego, w zakresie art. 59a ustawy o systemie
oswiaty,

1) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie taczenia w zespét, wylaczenia
z zespotu, likwidacji zespotu szkét r6znych typdw lub placowek,

s) uzgadnianie i ustalanie warunkéw korzystania ze stolowki szkolnej oraz zwolnienie
rodzicéw lub uczniéw z catosci lub czgscei optat za korzystanie z positkow,

t) kontrola ustalania oplat za korzystanie przez uczniéw z positkéw w stotéwee szkolnej,

u) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw
ksztalcenia mtodocianego pracownika,

v) uzgadnianie organizacji wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,

w) uzgadnianie organizacji indywidualnego nauczania w szkotach oraz w przedszkolach w
zakresie rocznego przygotowania przedszkolnego,

x) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie ustalenia trybu udzielania i
rozliczania, trybu i zakresu kontroli prawidiowosci wykorzystania dotacji dla przedszkoli,
szkot 1 placowek publicznych, o ktérych mowa w art. 80 ust. 2-3b ustawy o systemie
oswiaty,

y) kontrola prawidlowodci wykorzystania dotacji przyznanych przedszkolom, szkotom i
placéwkom publicznym przyznanych przez Gmine,

z) prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych i placéwek prowadzonych przez osoby
fizyczne 1 osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego, oraz podejmowania
przez osoby fizyczne i prawne wychowania przedszkolnego w formach niepublicznych, a
takze wykonywanie czynno$ci faktycznych iprawnych zwigzanych z prowadzona
ewidencja,

aa) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania szkole niepublicznej uprawnien szkoly
publicznej,

bb) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie ustalania trybu udzielania i
rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szk6t podstawowych, gimnazjéw, os6b
prowadzacych wychowanie przedszkolne w formach niepublicznych oraz trybu i zakresu
kontroli prawidlowosci ich wykorzystania,

cc) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji przyznanych niepublicznym przedszkolom,
szkotom podstawowym, gimnazjom i osobom prowadzacym wychowanie przedszkolne w
formach niepublicznych,

dd) inicjowanie, realizacja, proponowanie zmian, monitoring uchwaly Rady w sprawie
regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy,

ee) przyznawanie Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

ff) wspoldziatanie z dyrektorami szkét w zakresie przyznawania stypendiéw za wyniki w
nauce lub za osiggniecia sportowe,

gg) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie utworzenia lokalnego
programu wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci i miodziezy, lokalnego programu
wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy,
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hh)w szczegblnosci w gminnych jednostkach o$wiatowych - inicjowanie edukacji
samorzgdowej, wiedzy o Gminie, zasadach udziatu w dobru wspélnym oraz wspieranie
mlodziezowej rady gminy;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wspierania i powierzania realizacji
zadan publicznych okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie ze szczegblnym uwzglednieniem zadan priorytetowych ustalonych przez Rade;

8) realizacja inicjatyw lokalnych w zakresie i trybie okreslonym przez Rade oraz monitorowanie
wykonywania uchwaty Rady w tym zakresie;

9) wspéldziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz nadzér nad wykonywaniem zadan
przez jednostki pomocnicze w zakresie okre§lonym w ich statutach;

10) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej Gminy.

§ 19. 1. W Wydziale Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami tworzy sig
nastepujace stanowiska pracy do spraw:
1) gospodarki nieruchomosciami — 3 etaty, w tym zastepca kierownika wydziatu;
2) planowania przestrzennego — 2 etaty;
3) zarzadzania budynkami i mieszkaniami komunalnymi oraz placami zabaw — 4 etaty.

2. Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w rozumieniu ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

2) zarzadzanie mieniem komunalnym, a w szczegblnodci zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i oddawanie w zarzad oraz wygaszanie
tego zarzadu,

3) ustalanie wartosci nieruchomosci komunalnych, cen za ich zbywanie oraz optat za korzystnie
z nich, w tym aktualizacja oplat z tytutu wieczystego uzytkowania;

4) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym;

5) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych, w ktérych wystepuje udzial
Gminy;

6) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;

7) dokonywanie podziatu i rozgraniczania nieruchomos$ci oraz naliczanie oplaty adiacenckiej
z tytuhu wzrostu wartosci nieruchomos$ci w wyniku jej podziatu;

8) nadawanie numeracji nieruchomosci oraz inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady
w zakresie nadawania nazw ulicom i placom;

9) prowadzenie gospodarki remontowej w komunalnych zasobach mieszkaniowych
1 uzytkowych;

10) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych utrzymania gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej, w tym $wietlic wiejskich;

11) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatow z nimi zwigzanych oraz odpowiadanie za przechowywanie ich
oryginaldw, w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujacych;

12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu;

13) ocena i realizacja uzasadnionych roszczen whascicieli albo uzytkownikéw wieczystych jezeli,
w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang, korzystanie z nieruchomosci
lub jej czgsci w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychezasowym przeznaczeniem stato
si¢ niemozliwe badZ istotnie ograniczone;

14) realizowanie prawa wgladu do studium lub planu miejscowego oraz otrzymania z nich
WypISOW, wyrysow i zaswiadczen;

15) ustalanie opfat, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,
wartos¢ nieruchomosci wzrosta, a wiadciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa te
nieruchomosé;
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16) udziat w pracach z gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;j;
17) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na
obszarze Gminy.

3. W zakresie realizacji spraw zarzadzania kryzysowego kierownik Wydziatu Planowania
Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami $cisle wspolpracuje z pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci, na zasadach
koordynacji. Rola koordynatora przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy
ds. zarzgdzania kryzysowego 1 obronnosci.

§ 20. 1. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska tworzy sie nastepujace
stanowiska pracy do spraw:
1) gospodarki komunalnej — 2 etaty;
2) ochrony srodowiska i gruntéw rolnych — 1 etat;
3) oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 3 etaty;
4) ochrony srodowiska — 1 etat;

2. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w

szczegblnosci:

1) zapewnienie nalezytego stanu czystosci i porzadku w Gminie;

2) opracowywanie i monitorowanie wykonywania planéw ochrony érodowiska;

3) monitorowanie realizacji planu gospodarki odpadami i opracowywanie corocznych raportéw
z dokonywanych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

4) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych
podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

5) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie gospodarki odpadami
komunalnymi,

6) realizowanie obowigzkéw informacyjno-edukacyjnych wynikajgcych z zakresu wydziatu;

7) prowadzenie spraw dotyczacych opieki przed bezdomnymi zwierzetami;

8) prowadzenie postgpowan dotyczgcych oceny oddziatywania na $rodowisko planowanych
przedsiewzied;

9) wydawanie, cofanie, odmowa udzielenia zezwoleri na uprawe maku lub konopi wtéknistych
oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

10) wykonywanie nadzoru nad uprawami maku lub konopi widknistych w tym przygotowywanie
nakazu zniszczenia upraw maku i konopi wtdknistych;

11) wydawanie opinii dotyczacych gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

12) prowadzenie spraw dotyczacych obszaréw chronionych, terendéw zielonych oraz lasow
komunalnych;

13) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzew6w i wymierzanie kar za samowolne ich
usuwanie;

14) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych;

15) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych;

16) realizacja zadan Gminy w zakresie gospodarki wodnej;

17) prowadzenie postgpowan z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie okreslonej
dziatalnos$ci w zakresie gospodarki komunalnej;

18) prowadzenie rejestrow w zakresie gospodarki komunalnej;

19) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi
z wylaczeniem postgpowan egzekucyjnych w tym zakresie.

3. W zakresie realizacji spraw zarzadzania kryzysowego kierownik Wydziatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa $cigle wspolpracuje z pracownikiem zatrudnionym
na stanowisku pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obronnodci, na zasadach koordynacji. Rola
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koordynatora przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy ds. zarzadzania
kryzysowego 1 obronnosci.

§ 21. Na zasadach outsourcingu realizowane sg nastepujgce state zadania i czynnosci:
1) obshiga prawna;
2) obshiga bankowa;
3) audyt wewnetrzny;
4) utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie;
5) obstuga w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie.

IV. Podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania procesowego

§ 22. 1. Zakres zadan, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie zarzadzania procesowego
sg okreslane w:
1) zakresach zadan i czynno$ci pracownikéw Urzedu;
2) zarzadzeniach Burmistrza w sprawie kart ustug publicznych i kart proceséw, o ktorych
odpowiednio mowa w § 91 10;
3) uchwatach Rady.

2. Burmistrz w zakresie systemu zarzgdzania procesowego odpowiada za:

4) weryfikacje i zatwierdzanie kierunkéw rozwoju systemu zarzgdzania;

5) zatwierdzanie celow 1 polityki jakosci;

6) zatwierdzanie 1 wydawanie dokumentdw zgodnie z obowigzujacymi zasadami systemu
zarzadzania procesowego;

7) wskazywanie celéw i zadan dla poszczegélnych szczebli i funkeji w organizacji;

8) zapewnienie zasobéw niezbednych dla realizacji polityki systemu zarzadzania procesowego.

3. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiada w szczegdlnosci za realizacje procesu
obstugi klienta w zakresie stworzenia odpowiedniej organizacji obstugi klienta obejmujacej
migdzy innymi miejsce i tryb oraz termin realizacji ustug administracyjnych, a takze
monitorowania jakosci tej obstugi.

4. Skarbnik odpowiada, w szczeg6lnosei za organizacje procesu:
1) zarzadzania dochodami;
2) wydatkowania srodkow publicznych;
3) obstugi bankowe;.

5. Wiadciciele proceséw odpowiadajg w zakresie wskazanym w zarzadzeniu powohijacym
ich do pelnienia funkcji.

6. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi odpowiadajg za:

1) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania oraz realizacje wskazanych celéw
w podleglych sobie obszarach;

2) zapewnienie zrozumienia zatozen polityki przez podlegtych im pracownikow;

3) identyfikacj¢ potrzeb szkoleniowych w podlegltej komérce;

4) wyznaczenie, w podlegtych zespolach, oséb odpowiedzialnych za realizacje wnioskéw
wynikajacych z przegladéw systemu zarzadzania procesowego oraz audytéw wewnetrznych;

5) nadzér nad sporzadzanymi w komorce organizacyjnej zapisami, ich aktualizacje
i przechowywanie.

§ 23. 1. W ramach petnionej funkcji, wlasciciele procesow odpowiedzialni sg za:

1) okresowy przeglad dokumentéw przyporzadkowanych do danego procesu;

2) dokonywanie niezbgdnych uzgodnien z innymi komoérkami organizacyjnymi na etapie
opracowywania i aktualizacji dokumentéw Systemu Zarzadzania Procesowego;

3) monitorowanie wskaznikéw ustanowionych dla procesu.
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2. W ramach petnionej funkcji, wlasciciele proceséw uprawnieni sg do:

1) wystgpowania do pracownikéw innych komorek organizacyjnych, w sprawach zwigzanych z
przegladem i aktualizacja dokumentacji oraz pozyskiwaniem danych stuzacych wyliczeniu
okreslonych wskaznikow;

2) pozyskiwania z innych komorek organizacyjnych informacji dotyczacych zadan i standardéow
realizowanych, w ramach przynaleznych im proceséw;

3) kierowania lub koordynowania praca osob uczestniczacych w realizacji procesu.

§ 24. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komoérek organizacyjnych do wspéldziatania z
wiadcicielami procesdw i zapewnienia im odpowiedniego wsparcia, w zakresie wynikajacym z
celow i tresci procesu.

2. Nierealizowanie zadan z zakresu wspéidziatania w zakresie zarzadzania procesowego
stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych i powoduje odpowiedzialno$é pracowniczg i
stuzbowa.

V. Zasady kierowania Urzedem

§ 25. 1. Kierowanie Urzedem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje swoich zadas i czynnosci,
z zastrzezeniem § 26.

3. Do realizacji swoich zadan, w szczegolnoéci w zakresie zwierzchnictwa stuzbowego,
Burmistrz moze ustanawia¢ pelnomocnikdw.

4. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach Burmistrz zatrudnia doradcow
i asystentow. Zakresy zadan i czynnosci doradcow i asystentow okredla sie w odpowiednio w
drodze zarzadzenia lub zatacznika do umowy o prace.

§ 26. 1. W procesie kierowania pracg Urzgdu uczestnicza wlasciciele proceséw oraz
kierownicy komérek organizacyjnych, ktérzy sprawuja funkcje bezpogrednich przetozonych
stuzbowych lub funkcjonalnych podlegtych im lub przyporzadkowanych pracownikéw i w
zwigzku z tym:

1) nadzorujg i kontroluja biezacg pracg oraz wykonywanie zakreséw zadan i czynnosci, a
zwlaszcza:
a) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
b) stosowania i przestrzegania przepisdw prawa przy zalatwianiu spraw, wlasciwego stosunku
do klientéw oraz innych obowiazkéw pracownikéw samorzadowych,
c) efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi;
2) monitorujg przyjete w procesach wskazniki sprawnosci dziatania;
3) udzielajg opinii w przedmiocie pracy i wystepuja do Burmistrza z wnioskami wynikajacymi

z tych opinii;

4) udzielajg biezacego instruktazu, informacji i wiazgcych wytycznych dotyczacych
wykonywania zadan;

5) opracowujg projekty zakresdéw zadan i czynnosci;

6) wypowiadaja si¢ w przedmiocie udzielania im naleznych zwolnie od pracy oraz urlopow
wypoczynkowych.

2. Wiasciciele proceséw oraz kierownicy komoérek organizacyjnych wykonuja inne czynnosci
kierownicze okreslone odrebnie przez Burmistrza.
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§ 27. Do zakresu dziatani Burmistrza nalezy w szczegélnosdci:

1) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy okre§lonymi w Statucie Gminy;
2) wspolpraca z Rada i jej Przewodniczgcym na zasadach okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu;
3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad:

a) kierownikiem USC,

b) kierownikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich,

¢) kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego,

d) kierownikiem Wydzialu Inwestycji i Funduszy Europejskich,

e) kierownikiem Wydziatu O$wiaty, Promocji i Spraw Spotecznych

f) Pionem Ochrony,

g) pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy;
4) polityka informacyjna i promocja Gminy i Urzedu.

§ 28. 1. Do zakresu dziatania Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) zastgpowanie Burmistrza we wszystkich sprawach w czasie jego nieobecnosci;
2) sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego nad:
a) kierownikiem Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomogciami,
b) kierownikiem Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
3) sprawowanie zwierzchniego nadzoru na dziatalnoscig kierownikéw nastepujgcych jednostek
organizacyjnych Gminy:
a) Zaktadu Ushug Komunalnych w Miliczu,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej w Miliczu;
4) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan publicznych z Prezesem Zarzadu PGK ,Dolina
Baryczy” sp z 0.0. w Miliczu;
5) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan publicznych z Prezesem Zarzadu Ogrodka Sportu
1 Rekreacji sp z 0.0. w Miliczu.

2. SzczegoOtowy zakres zadan i czynnosci Zastgpey Burmistrza reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 29. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegblnosei:

1) planowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i analiza jej wynikow;

2) biezgcy nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie;

3) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczgcych usprawnien w organizacji pracy w
Urzedzie;

4) kontrola zapewnienia warunkéw technicznych i organizacyjnych do dziatania Rady Miejskiej
1jej organéw wewnetrznych;

5) kontrolowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j;

6) koordynowanie i nadzorowanie biezgcych prac remontowych w Urzedzie i zakupéw srodkéw
trwatych;

7) penienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,

8) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 30. Do zadan Skarbnika, jako glownego ksiggowego Gminy oraz ksiegowego Urzedu,
nalezy w szczegolno$cei:
1) prowadzenia rachunkowo$ci Gminy oraz Urzedu;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Urzedu oraz z
budzetem Gminy,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
4) opracowanie projektu zadaniowego budzetu Gminy;
5) analizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Gminy:;
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6) zapewnienie ptynnoéci finansowania biezacej realizacji zadaf publicznych i funkcjonowania
Urzedu;

7) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu;

8) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdaf, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie po stronie Gminy
zobowigzan pienieznych;

10) opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady z zakresu: finanséw publicznych; podatkéw i oplat
lokalnych; dotacji; pomocy publicznej; obligacji; zaciagania dlugoterminowych pozyczek i
kredytow; ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krétkoterminowych
zacigganych przez Burmistrza w roku budzetowym; zobowigzan w zakresie podejmowania
inwestycji 1 remontéw o wartosci przekraczajgcej granice ustalana corocznie przez Rade
Miejskg; okreslania wysokosci sumy, do ktérej Burmistrz moze samodzielnie zaciggac
zobowigzania; oraz monitorowanie ich wykonywania i wystepowanie z propozycjami
odpowiednich zmian;

12) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza z zakresu: rachunkowosci, audytu wewnetrznego,
kontroli zarzadczej oraz monitorowanie ich wykonywania i wystgpowanie z propozycjami
odpowiednich zmian;

13) przeprowadzanie inwentaryzacji;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla gléwnego ksiggowego
jednostki samorzadu terytorialnego oraz ksiegowego jednostki budzetowej, a takze zadan
wynikajacych z polecen lub z upowaznienia Burmistrza;

15) wykonywanie kontroli nad planowaniem finansowym jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 31. 1. Podzialu zadan na poszczegélne stanowiska pracy w komérkach organizacyjnych
dokonuja kierownicy tych komérek w uzgodnieniu z Sekretarzem.
2. Zakres zadan i czynnosci realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy zatwierdza
i podpisuje Burmistrz.

VI. Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu oraz wdrazaniu aktéw normatywnych
organéw Gminy

§ 32. 1. Inicjatywa w zakresie przygotowania projektu uchwaly Rady lub zarzadzenia
Burmistrza nalezy do rzeczowo wiasciwej komorki organizacyjnej i jest realizowana w
uzgodnieniu z Sekretarzem i za jego posrednictwem przekazywana jest Burmistrzowi.

2. Zasady przygotowywania projektéw uchwatl Rady wnoszonych z inicjatywy organu
wykonawczego oraz zasady wdrazania tych uchwat i monitorowania ich skutkéw okresla odrebne
zarzadzenie.

3. Zasady postgpowania z projektami uchwal Rady wnoszonymi z inicjatywy innego
podmiotu, niz organ wykonawczy, oraz zasady wdrazania tych uchwat i monitorowania ich
skutkow okresla odrebne zarzadzenie.

§ 33. Kazdy projekt uchwaly Rady oraz zarzadzenia Burmistrza wymaga akceptacii pod
wzgledem formalno-prawnym przez kancelari¢ prawna obstugujgca Urzad oraz analizy skutkéw
finansowych.

§ 34. 1. Uchwalone przez Rad¢ uchwaly i podjete przez Burmistrza zarzadzenia Urzad
rozpowszechnia poprzez rozplakatowanie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz poprzez publikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.
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2. Zadanie okreslone w ust. 1 spoczywa na osobie, wyznaczonej zgodnie z postanowieniami
regulaminu lub zarzadzen odrebnych, jako wiasciciel procesu.

§ 35. 1. Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr uchwal Rady i zapewnia dostep do tych
aktow na zasadach powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

2. Sekretarz prowadzi rejestr zarzadzen Burmistrza a dostep do tych aktow na zasadach
powszechnego wgladu zapewnia Wydzial Organizacyjny.

VIL Tryb i zasady postgpowania w zakresie zalatwiania spraw indywidualnych oraz skarg
i wnioskow

§ 36. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
poszczegdlni pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami zadan i czynnosci.

2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni za wspdlpracg z organizacjami pozarzgdowymi i
stowarzyszeniami mieszkancéw sg zobowigzani do pomocy mieszkancom w tworzeniu
stowarzyszen w celu wspotrealizacji zadan publicznych Gminy.

3. Szczegdtowe zasady udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 37. 1. Sprawy wniesione przez klientéw Urzedu sg ewidencjonowane zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna przez Wydzial Organizacyjny, z wylgczeniem spraw ewidencjonowanych
w komorkach organizacyjnych.

2. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu oraz skargi zglaszane w czasie przyjeé klientow
przez Burmistrza, jego Zastgpce lub wyznaczonego przez Burmistrza pracownika albo
kierownikéw komorek organizacyjnych, rejestruje sie w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Rejestr skarg 1 wnioskdw prowadzi Sekretarz.

§ 38. 1. Pracownicy obstugujacy klientow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujgcych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o kazdorazowym przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy wraz z podaniem
przyczyny zwloki;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygniec.

2. Klienci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie ustnej, telefonicznej i elektroniczne;.
3. Standardy obstugi klienta i wizerunku pracownikéw Urzedu reguluje odrebne zarzgdzenie.

§ 39. 1. Burmistrz lub jego Zastepca albo wyznaczony przez Burmistrza pracownik
przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz petycji w kazdg srode w godz. od 9% do
12%,

2. Z przyjec klientéw w przypadku gdy klient zgtasza skarge, wniosek lub petycje sporzadza
sie protokot.

3. O sposobie zalatwienia skarg i wnioskow oraz petycji informuje si¢ zawsze pisemnie
zainteresowanego oraz Sekretarza.
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4, Szczegdtowe zasady i tryb przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji okresla
odrebne zarzadzenie.

VIII. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§ 40. 1. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci kontrolowanych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw w wykonywaniu ich zadan i czynnosci przy
zastosowaniu kryterium celowosci, gospodarnosei, rzetelnosci i legalnosci oraz zgodnosci
dziatania z celami i misjg Urzedu.

2. Celem kontroli jest ponadto ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz 0s0b za nie odpowiedzialnych, wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie
tych nieprawidlowosci i wuchybien, a takze zaproponowanie rozwigzan eliminujacych
powstawanie nieprawidtowosci w przysziosci.

§ 41. 1. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole funkcjonalna;
2) kontrole problemowa;
3) kontrolg kompleksowa.

2. Kontrole funkcjonalng sprawuja w ramach stosunku kierowania kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu i zwierzchnicy stuzbowi.

3. Kontrola funkcjonalna obejmuje:
1) kontrole wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie nielegalnym dzialaniom;
2) kontrole biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne czynnodci przy realizacji
zadan przebiegaja prawidtowo;
3) kontrole nastgpcza obejmujacag badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.

4. Kontrole problemowe i kompleksowe sg prowadzone na podstawie rocznego planu
kontroli przygotowywanego przez pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kontroli
wewnetrznej do 10 stycznia danego roku i zatwierdzanego przez Burmistrza.

5. Na polecenie Burmistrza lub odpowiedniego pelnomocnika moze zostaé przeprowadzona
kontrola problemowa lub kompleksowa nie mieszczaca sie w planie kontroli.

6. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli problemowej i kompleksowej reguluje
odrebne zarzadzenie.

7. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji regulujg odrebne zarzgdzenia.

8. Zasady kontroli zarzadczej reguluje odrebne zarzadzenie.
9. Zasady audytu wewnetrznego reguluje odrebne zarzadzenie.

10. Zasady kontroli realizacji obowigzkéw publicznych reguluje odrebne zarzadzenie.
IX. Zasady przygotowywania i podpisywania pism

§ 42. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i pisma okolne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania nie upowaznit kierownikéw
komérek organizacyjnych lub innych pracownikow Urzedu;
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5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Gminy;

6) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;

8) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych;

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz sobie zastrzegt.

§ 43. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan i czynnosci, niezastrzezone do podpisu Burmistrza, oraz pisma i decyzje administracyjne w
sprawach w ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

§ 44. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych, niezastrzezone do podpisu
Burmistrza;

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej i zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk.
2. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism i decyzji administracyjnych innych

pracownikéw Urzedu, w tym wiascicieli proceséw.

§ 45. 1. Pracownicy przygotowujg projekty pism, w tym decyzje administracyjne,
umieszczajagc na koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacje z imieniem i nazwiskiem
sporzadzajacego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wiasciciele proceséw aprobujg projekty pism
ktorych nie podpisujg, umieszczajac na koncu tekstu projektu swoj podpis z lewej strony z
adnotacjg o aprobacie.

3. Przekazywanie pism do podpisu Burmistrza nast¢puje za posrednictwem stanowiska pracy
ds. obstugi sekretariatu.
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