Tekst ujednolicony?
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. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz.U. z 2013 roku poz. 594 z pdzn. zm.?), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Miliczu w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 1.
2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miliczu przedstawia zatacznik 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 pozn. zm.”

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

! Tekst ujednolicony powstaly na podstawie zarzadzen:
1) Nr 122/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 10 marca 2015 roku w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Miliczu,
2) Nr 131/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 23 marca 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Miliczu,
3) Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu,
4) Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca 2016 r. sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Miliczu.
zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 1318, z 2014 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 Urzgdu 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, zarzadzeniem 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,
zarzadzeniem nr 650/2013 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu 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, zarzadzeniem nr 738/2013 z
dnia 30 wrzesnia 2013 r. wsprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgedu 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, zarzadzaniem 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 Urzgdu Miejskiego w Miliczu.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 122/2015
Burmistrza Gminy Milicz

z dnia 10 marca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miliczu

I. Postanowienia ogolne

§ 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 misj¢ Urzedu,

sposoby realizacji celow;

zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu;

podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresie zarzadzania procesowego;

zasady kierowania Urzgdem;

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu oraz wdrazaniu aktow normatywnych
organdw Gminy;

tryb i zasady postepowania w zakresie zalatwiania spraw indywidualnych oraz skarg i
wnioskOw;

zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej;

zasady przygotowywania i podpisywania pism.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczaja:

Gmina — Gmina Milicz;

Rada — Rada Miejska w Miliczu;

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

Zastgpca Burmistrza — Zastegpca Burmistrza Gminy Milicz;
Sekretarz — Sekretarz Gminy Milicz;

Skarbnik — Skarbnik Gminy Milicz;

Komorka Organizacyjna — wydziat, Urzad Stanu Cywilnego, referat i samodzielne

stanowiska pracy Urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza w wykonywaniu jego zadan.
2. Urzad jest pracodawca.

3. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

4. Siedziba Urzgdu jest miasto Milicz.

I1. Cele i misja Urzedu oraz sposoby ich realizacji

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

I metodologii zarzadzania sprawami publicznymi przyjetej przez Burmistrza:

1)
2)

3)
4)

poprawa warunkow zycia mieszkancow Gminy, stanu $rodowiska przyrodniczego
I bezpieczenstwa publicznego;

polepszenie funkcjonowania i unowocze$nienie infrastruktury spotecznej i technicznej
w Gminie;

rozwoj spoleczenstwa obywatelskiego;

kreowanie zrownowazonej i nowoczesnej gospodarki komunalnej, otwartej na inwestorow,
partnerow gospodarczych i turystow;



5) stymulowanie rozwoju miasta Milicza jako osrodka o znaczeniu ponadlokalnym poprzez
integrowanie potencjatow: gospodarczego i kulturalnego oraz aktywnosci mieszkancow
Gminy.

§ 5. 1. Misjg Urzgdu jest wykonywanie uchwat Rady oraz polecen Burmistrza w sposob
najbardziej celowy, gospodarny, efektywny i rzetelny, na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa, w celu zaspakajania zbiorowych potrzeb mieszkancow Gminy oraz
wykonywania zadan publicznych, w tym z zakresu administracji rzagdowe;.

2. Urzad odpowiada rowniez za inicjowanie i organizowanie procesu tworzenia lokalnych
polityk w sposob zapewniajacy maksymalng identyfikacje mieszkancoéw 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 §wiadczaca i reglamentacyjna;
2) ushugi publiczne;
3) zarzadzanie rozwojem;
4) zarzagdzanie zasobami.

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

§ 7. 1. Cele i misje Urzad realizuje poprzez:
1) koncentracj¢ na kliencie;
2) ciagle uczenie si¢, doskonalenie i innowacje;
3) rozwdj i zaangazowanie pracownikow;
4) zarzadzanie przez procesy i fakty;
5) przywodztwo i statos¢ celow;
6) rozwoj partnerstwa,
7) odpowiedzialno$¢ publiczna;
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 wynikajacym
Z realizowanych zadan publicznych, a takze ktora potrzebuje pomocy lub wsparcia na zasadach
pomocniczosci 1 stuzebnej 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 celow i misji, przy zapewnieniu efektywnosci wykorzystania zuzytych zasobow.

5. Zarzadzanie przez fakty wymaga, aby decyzje byly podejmowane przy wykorzystaniu
wiarygodnych informacji, ktore zostang przeanalizowane w oparciu o zasady logicznego
mys$lenia.

6. Wtasciciele proceséw na wszystkich szczeblach organizacji Urzedu sa odpowiedzialni za
jego rozwoj oraz promocj¢ wartosci deklarowanych przez Urzad w postaci jego celéw i misji.

7. Przyjmujac zasade przywodztwa i stalosci celow Urzad zapewnia realizacje dzialan
zgodnie z przyjetymi i obowigzujacymi politykami lokalnymi, bez wzglgdu na zmiany osobowe.



8. Realizujac zasade rozwoju partnerstwa Urzad dziata wspolnie z innymi organizacjami
publicznymi i prywatnymi dla wykonania celow publicznych, a nie tworzy biurokratycznych
barier.

9. W ramach zasady odpowiedzialnosci publicznej przyjmuje si¢ etyczne podejscie do
realizowania spraw wspolnych i indywidualnych oraz speinianie oczekiwan spoteczenstwa
lokalnego w zgodzie z obowigzujacymi wymogami prawnymi.

I11. Zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu

§ 8. 1.W Urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujace procesy nadrzedne:

1) rozwdj i wzmacnianie jednostek pomocniczych Gminy;

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

3) obstuga klienta;

4) zarzadzanie infrastrukturg Gminy;

5) realizacja polityki spolecznej;

6) zapewnienie bezpieczenstwa;

7) zaspokajanie potrzeb edukacyjnych;

8) wspieranie przedsiebiorczo$ci;

9) kreowanie wizerunku Gminy i Urzedu.

2. Procesy nadrzedne stanowia odzwierciedlenie najwazniejszych, strategicznych zadan
Gminy realizowanych w celu zaspokojenia zbiorowych albo indywidualnych potrzeb klientow.

3. Najwazniejsza cechg procesoOw nadrzgdnych jest ich $ciste powiazanie z zamierzeniami,
celami i politykami lokalnymi przyjmowanymi przez Rade, ktora wypelnia je trescia, okreslajac
w drodze uchwat kierunki rozwoju oraz hierarchi¢ waznosci zadan.

4. Wlascicielem procesow nadrzednych sg wszyscy zatrudnieni w Urzedzie, kazdy z osobna.

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

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

1) karty ustug publicznych, zawierajace skrocony opis procedury postepowania, dokumenty na
wejsciu 1 wyjSciu oraz wskazanie komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej
merytorycznie za realizacj¢ danej ustugi;

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



§ 10. 1.W Urzedzie wyodrgbnia si¢ nastepujgce procesy wspomagajace:
1) nadzorowanie systemu zarzadzania procesowego;
2) udzielanie zamowien publicznych;
3) wydatkowanie srodkéw publicznych;
4) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
5) obstuga gospodarcza;
6) obstluga informatyczna;
7) obstluga prawna;
8) obstluga bankowa;
9) kontrola;
10) planowanie i monitorowanie.

2. Procesy wspomagajace stanowig uzupeilnienie proceséw podstawowych i1 stuzg ich
realizacji.

3. Procesy wspomagajgce sg opisywane poprzez karty procesOw zawierajace cel, imi¢ i
nazwisko wlasciciela procesu, wskazniki przyjete do monitorowania procesu.

§ 11. 1. Dziatania Urzgdu w sferze administracji $wiadczacej 1 reglamentacyjnej
sg realizowane w oparciu o wyodrebniong w ramach Urzedu strukture organizacyjng. W tym
zakresie tworzy sig¢:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich — symbol ,,SO”;

2) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”;

3) Wyadziat Organizacyjny — symbol ,,0”,

4) Wydzial Swiadczen Rodzinnych — symbol ,,SR”.%

2. Dzialania Urzedu w sferze zarzadzania zasobami s realizowane w oparciu
0 wyodr¢bniona w ramach Urze¢du strukture organizacyjna. W tym zakresie tworzy si¢:
1) Wydzial Planowania Przestrzennego — symbol ,,PP”;
2) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,GN”;
3) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol ,,GK”.”

3. Dzialania Urze¢du w sferze zarzadzania rozwojem sa realizowane w oparciu
0 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 — symbol ,,PP”;
6) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — symbol ,,GK”.8

4. Wydziatem kieruje kierownik przy pomocy jednego zastepcy, z zastrzezeniem odrgbnych
rozwigzan okre§lonych w regulaminie.

5. Wydzialem Finansowo-BudzZetowym kieruje Skarbnik.

6. W wydziatach jako komorkach organizacyjnych Urzedu mogg by¢ tworzone referaty.
7. Utworzenie lub likwidacja referatu nastgpuje w trybie zmiany regulaminu.

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

6 pkt 4 dodany przez §1 pkt 1 lit. a zarzagdzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca 2016 r. W
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

7 ust. 2 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit a zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu

8 ust. 3 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit b zarzagdzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu



9. W przypadku utworzenia w wydziale referatu lub referatow, kierownik referatu lub

wyznaczony przez Burmistrza kierownik referatu, peilni jednocze$nie 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 "2 etatu. Bezposrednim

zwierzchnikiem stuzbowym dla powyzszego stanowiska jest zastepca Burmistrza.

3) ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego — symbol ,,ZK”°
4) ds. nadzoru wlascicielskiego — symbol ,,NW”.10

2. Zakres zadan i czynno$ci wykonywanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy

okresla Burmistrz w formie zatgcznika do umowy o pracg.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 13. 1. W Wydziale Organizacyjnym tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska pracy do spraw:
obstugi mieszkancow — 3 etaty;
rejestracji 1 reglamentacji dziatalno$ci gospodarczej — 1 etat;
archiwum zakladowego — 0,5 etatu;
informatyki — 1,5 etat;!!
<skreslony>
kadrowych — 1 etat;
dodatkéw mieszkaniowych — 0,5 etatu;
obstugi sekretariatu — 1 etat;
obstugi rady miejskiej — 1 etat;

10) zakupow gospodarczych i gospodarki inwentarzowej urzgdu — 1 etat;
11) <skreslony>'2,

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

2. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnos$ci:

wydawanie zaswiadczef, potwierdzeh 1 dokonywanie innych czynno$ci materialno-
technicznych  niezwigzanych z toczagcymi si¢ indywidualnymi  postgpowaniami
administracyjnymi;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w szczegodlno$ci przyjmowanie, rejestracja,
rozdziat i przekazywanie korespondenciji;

rejestracja petycji 1 wnioskow;

obstuga klientow w zakresie informacji o sposobie zalatwienia spraw w Urzedzie, wydawanie
drukow wnioskow do zatatwiania spraw 1 pomoc przy ich wypehianiu oraz przyjmowanie
podan wraz z dokumentacja;

realizowanie prawa dostepu do informacji publicznej na zasadach wynikajacych z przepisow
prawnych 1 w trybie okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu;

prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

przygotowywanie projektow regulamindw pracy oraz wynagradzania, a takze innych
generalnych rozwigzan z zakresu zatrudnienia; ich monitorowanie oraz aktualizacja;
zapewnienie protokolowania obrad sesji Rady na warunkach technicznych okreslonych przez
Burmistrza oraz zabezpieczenie rejestracji obrad komisji Rady;

% pkt 3 dodany przez § 1 pkt 1 Zarzadzenia nr 131/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 23 marca 2015 r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

10 pkt. 4 dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30 grudnia 2015 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

11 pkt 4 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a tiret drugie zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z
dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu

12 pkt 51 11 skreslony przez § 1 pkt 3 lit. a tiret pierwsze zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia
30 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Miliczu



9) przekazywanie uchwat do organéow 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 uchwal Rady w sprawie liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa), zasad
usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych;

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

12) wystepowanie o wydanie opinii gminnej komisji ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych, wydawanie, cofanie, odmowa wydania zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych;

13) egzekucja naleznos$ci z tytulu nieuiszczania optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, kontrola przestrzegania warunkow i1 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 i wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatku
mieszkaniowego i energetycznego?®?,

17) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urz¢edu oraz dyscypliny pracy,
W szczegblnosci poprzez wdrazanie 1 monitorowanie przestrzegania Instrukeji kancelaryjne;;

18) zadania z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

19) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w zakresie ustalania dni i godzin otwierania
oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladow gastronomicznych i zakladow
ustugowych dla ludno$ci;

20) zaopatrzenie w sprzet i materialy biurowe Urzgdu; zabezpieczenie mienia Urzedu, w tym
srodkow transportu, obejmujace w szczegdlnosci bezpieczenstwo 1 higieng pracy;

21) kontrola utrzymania porzadku i czystosci w Urzgdzie;

22) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem;

23) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

24) prowadzenie i zabezpieczenie cigglosci dziatania infrastruktury informatycznej Urzedu;

25) prowadzenie i aktualizacji strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 14. 1. W strukturze Wydzialu Finansowo-Budzetowego wyodrebnia si¢ Referat dochodow,
w ktorym tworzy sie stawisko kierownika referatu oraz nastepujace 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 zastgpca kierownika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

2. W strukturze Wydziatu Finansowo-Budzetowego tworzy si¢ stanowiska pracy do spraw:
1) ksiggowosci budzetowej — 6 etatow;
2) plac i pozostatych rozliczen — 1 etat;
3) akcyzy, fakturowania i podatku VAT — 1 etat.

3. Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych oraz ksiegowos$ci podatkowe;;
2) sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa,

13 pkt 16 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30
grudnia 2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu



3) rozliczenie inwentaryzacji;

4) egzekucja i windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych;

5) udzielanie pomocy publicznej;

6) kontrola podatkowa i kontrola naleznosci 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 finansowg jednostek pomocniczych oraz jednostek
organizacyjnych Gminy;

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

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

§ 15. 1. <skreSlony>'*

2. W Wydziale Spraw Obywatelskich tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy do spraw:
1) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — 3,5 etatu;™®
2) <skreslony>'6

3. <skreslony>1’,

4. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolno$ci'®:

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

2) wydawanie i wymiana dowodow 0sobistych;

3) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow;

4) prowadzenie i aktualizacji rejestru wyborcOw oraz sporzadzanie spisOw wyborcoOw;

5) sprawy z zakresu zgromadzen;

6) wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;

8) zameldowanie na pobyt staty i czasowy oraz wymeldowanie;

9) <skreslony>;

10) <skreslony>*°.

§ 15a.1. W Wydziale Swiadczein Rodzinnych tworzy sie nastepujace stanowiska pracy
do spraw:
1) swiadczen rodzinnych — 4 etatow,
2) funduszu alimentacyjnego — 1 etat.

1% ust. 1 skreslony przez §1 pkt 2 lit. a zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca 2016 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

15 w brzmieniu ustalonym przez §1 pkt 2 lit. b zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca
2016 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

16 pkt 2 skre$lony przez § 1 pkt 2 lit. a Zarzadzenia nr 131/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 23 marca 2015 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

17 yst. 3 skreslony przez §1 pkt 1 lit. ¢ zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca 2016 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

18 Zdanie pierwsze w brzmieniu ustalonym przez §1 pkt 1 lit. d zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z
dnia 31 marca 2016 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

19 pkt 9 i 10 skreslony przez § 1 pkt 2 lit. b Zarzadzenia nr 131/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 23 marca 2015
r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu



2. Wydzial Swiadczei Rodzinnych realizuje wszystkie sprawy zwiazane ze

Swiadczeniami rodzinnymi, Swiadczeniami z funduszu alimentacyjnego, Swiadczeniami
wychowawczymi oraz Kartg Duzej Rodziny a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

udzielanie informacji w zakresie ustawy i rozporzadzen: o Swiadczeniach rodzinnych, o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéow, o Karcie Duzej Rodziny oraz o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci;

przyjmowanie wnioskow i analiza danych zawartych we wnioskach;

prowadzenie postepowan administracyjnych z sprawach z zakresu dzialania wydzialu;
prowadzenie postepowan w zakresie koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego;
ustalenie prawa do Swiadczen i przygotowanie decyzji o przyznaniu badz odmowie
przyznania swiadczen;

sporzadzanie dyspozycji przelewow oraz informacji dotyczacych wyplat swiadczen dla
potrzeb Wydzialu Finansowo-Budzetowego i ich terminowe przekazywanie;
prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach o zwrot nienaleznie pobranych
Swiadczen;

podejmowanie kompleksowych dzialan wobec dluznikow alimentacyjnych;

wspolpraca z prokuratura, sadem oraz innymi instytucjami w zakresie dotyczacym
przyznawanych swiadczen;

10) sporzadzanie sprawozdan o wyplatach $wiadczen rodzinnych, wydatkach z funduszu

alimentacyjnego i innych dotyczacych zakresu pracy wydziatu;

11) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustaw i rozporzadzen regulujacych

2)

3)

4)
5)

6)

kwestie mieszczace si¢ w zakresie pracy wydzialu.?°

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

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

dokonywaniu rejestracji urodzen, matzenstw i zgondéw;

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

przyjmowaniu oswiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa i na ich
podstawie wydawanie za§wiadczen dla kosciota lub innego zwigzku wyznaniowego w celu
zawarcia zwigzku matzenskiego;

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

przyjmowanie oswiadczeh w sprawach wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego
I opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego;

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przepisow kodeksu rodzinnego
I opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

§ 17. 1. W Wydziale Inwestycji 1 Funduszy Europejskich tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska

pracy do spraw:

1)
2)
3)

4)

zarzadzania inwestycjami — 2 etaty?!;

zarzadzania drogami i o§wietleniem — 2 etaty;

pozyskiwania $rodkdw zewnegtrznych i rozliczania umow — 3 etaty, w tym zastepca
kierownika wydziatu??;

zamoOwien publicznych — 1 etat.

20§ 15a wprowadzony przez §1 pkt 3 zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca 2016 roku
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

2L w brzmieniu ustalonym przez §1 pkt 4 lit. a zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca
2016 roku w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu

22w brzmieniu ustalonym przez §1 pkt 4 lit. b zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca
2016 roku w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu



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

1) opracowywanie i monitorowanie wdrazania oraz aktualizacja strategii zroéwnowazonego
rozwoju Gminy, wicloletnich programow inwestycyjnych, a takze udzial w przygotowaniu
wieloletniej prognozy finansowej;

2) planowanie, przygotowanie oraz realizacja inwestycji gminnych;

3) rozpoznawanie, pozyskiwanie i wykorzystywanie zewngtrznych srodkow finansowych oraz
rozliczanie umow zawartych na korzystanie z tych srodkéw;

4) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami, jednostkami organizacyjnymi, a takze z
podmiotami gospodarczymi wspierajagcymi rozwoj Gminy, pod katem przygotowania
inwestycji;

5) przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartosé
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos$¢ kwoty 30 000 euro, realizowanego przez Urzad
oraz na wniosek jednostek organizacyjnych Gminy;

6) ksztaltowanie polityki zaméwien publicznych w Urzedzie;

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

8) wykonywanie funkcji zarzadcy drog gminnych oraz drog, ktorych Gmina jest wiascicielem,
W szczegblnosci prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawie zajecia pasa
drogowego;

9) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

10) analizowanie planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych 1 urzadzen
kanalizacyjnych, wnioskéw taryfowych oraz projektow regulamindéw dostarczania wody
i odprowadzania $ciekow.

§18. 1. <skre§lony>?3

2. W Wydziale Oswiaty, Promocji i Spraw Spolecznych tworzy si¢ nastepujace
stanowiska:

1) promocji — 1 etat, zastepca kierownika wydzialu;

2) os$wiaty — 2 etaty;

3) kultury, kultury fizycznej i zdrowia — 1 etat;

4) wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami mieszkancow - 2

etaty;
5) wspélpracy z jednostkami pomocniczymi — 1 etat.?

3. Kierownik Wydziatu O$wiaty, Promocji 1 Organizacji Pozarzadowych sprawuje w imieniu
Burmistrza, zwierzchni nadz6ér na dzialalnoscig kierownikoOw nastgpujacych jednostek
organizacyjnych Gminy:

1) Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Miliczu;

2) Gimnazjum im. Jana Pawta II w Sutowie;

3) Gimnazjum we Wroblincu;

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

6) Szkoty Podstawowej w Dunkowe;j;

7) Szkoty Podstawowej w Czatkowicach;

8) Szkoty Podstawowej w Nowym Zamku;

9) Szkoty Podstawowej we Wzigchowie Wielkim;

2 yst. 1 skreslony przez § 1 pkt 4 zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30 grudnia 2015 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016
roku na podstawie § 2 pkt 2 ww. zarzadzenia.

24 Ust. 2 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 Zarzadzenia nr 131/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 23 marca
2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu
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10) Przedszkola Samorzadowego w Miliczu;
11) Osrodka Kultury w Miliczu;
12) Biblioteki Publicznej w Miliczu.

4.

Do zadan Wydzialu Os$wiaty, Promocji 1 Organizacji Pozarzadowych nalezy

W szczegdlnosci:

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
dziatalnos$ci kulturalnej, w szczegdlnosci:

2)

3)

4)

a)

b)
c)

d)
e)

podejmowanie dziatah w zakresie inicjowania utworzenia, taczenia, podziatu
I likwidacji instytucji kultury,

zapewnienie srodkow niezbednych do prowadzenia dziatalno$ci kulturalne;,

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

opiniowanie regulaminu organizacyjnego nadanego przez dyrektora instytucji kultury,
prowadzenie wykazu obiektéw stanowiacych wlasnos¢ Gminy, w ktdrej prowadzona jest,
jako podstawowa, dziatalnos¢ kulturalna,

przeprowadzanie procedury powolywania i odwotywania dyrektora instytucji kultury,
planowanie oraz rozliczanie wysokos$ci rocznej dotacji na dziatalnos$¢ instytucji kultury,
dokonywanie kontroli w zakresie sprawnego dzialania oraz osiggania celow przez
instytucj¢ kultury,

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

wykonywanie zadan w zakresie ustawy o ochronie zabytkéw i1 opiece nad zabytkami,
W szczegblnosci:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

h)

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

przygotowywanie 1 przedkladanie organowi stanowigcemu Gminy sprawozdania z
realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

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

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

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

inicjowanie utworzenia parku kulturowego,

zapewnienie uwzglednienia w studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz we wilasciwym miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego ochrony zabytkéw nieruchomych wpisanych do rejestru 1 ich otoczenia,
innych zabytkéw nieruchomych, znajdujacych si¢ w gminnej ewidencji zabytkdéw, parkéw
kulturowych,

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

podejmowanie wspolpracy z organem prowadzacym postgpowanie dotyczace restytucji
zabytku wywiezionego niezgodnie z prawem z terytorium panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej;

wykonywanie zadan w zakresie ustawy o sporcie, w szczegdlnosci:

a)
b)

inicjowanie, realizacja 1 monitoring uchwat Rady w sprawie warunkow i trybu
finansowania rozwoju sportu na terenie Gminy,
inicjowanie zmian w skladzie powolanej rady sportu oraz obstuga jej posiedzen,
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5)

6)

d)

inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie szczegétowych zasad i trybu
przyznawania 1 pozbawiania oraz rodzajéw i wysokosci stypendiow sportowych, nagrod
| wyrdznien,

inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie okreslenia warunkéw i trybu
przyznawania wyroznien 1 nagrod pienieznych dla trenerow oraz innych os6b
wyro6zniajacych si¢ w dziatalno$ci sportowej;

wykonywanie zadan w zakresie ustawy: o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkoéw publicznych, ustawy o dziatalnosci leczniczej, w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

)

inicjowanie opracowania, zmiana i monitoring realizacji planu zdrowotnego Gminy,
inicjowanie, monitoring 1 realizacja programow zdrowotnych i1 ocena efektow ich
realizacji,

przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,
informowanie mieszkancow o czynnikach szkodliwych dla zdrowia oraz ich skutkach,
wykonywanie obowigzkow Burmistrza z zakresu dziatania podmiotu tworzacego zaktad
opieki zdrowotnej, w rozumieniu ustawy o dzialalno$ci leczniczej,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie powotania, odwotania i1 zwolania
posiedzenia Rady Spotecznej dziatajacej przy zaktadzie opieki zdrowotnej,

przygotowanie uchwaty Rady w sprawie zatwierdzenia i zmiany statutu zaktadu opieki
zdrowotnej,

przygotowywanie projektoéw uchwal Rady w sprawie tworzenia, laczenia, przeksztatcania
I likwidacji samodzielnych zaktadow opieki zdrowotnej,

inicjowanie, realizacja i monitoring uchwatl Rady w sprawie okreslenia zasad zbycia,
oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie oraz uzyczenie aktywow trwatych
samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;,

organizacja 1 projektowanie udzielania zamoéwien na $wiadczenia zdrowotne,
W rozumieniu art. 26 ustawy o dziatalnosci leczniczej;

wykonywanie zadan w zakresie ustawy o systemie o$wiaty, w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
)
)
K)
1)

inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie ustalenia wysokos$ci optat za
swiadczenia udzielane przez przedszkola publiczne w czasie przekraczajagcym wymiar
zajec, o ktorym mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy 0 systemie oswiaty,

inicjowanie, realizacja 1 monitoring uchwal Rady w sprawie ustalenia sieci szkot
publicznych, przedszkoli 1 oddziatéw przedszkoli prowadzonych przez Gming,
inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie ustalenia planu Sieci
publicznych szkot podstawowych i gimnazjow prowadzonych przez Gming, z okre§leniem
granic obwodow publicznych szkoét podstawowych 1 gimnazjow,

przygotowywanie umow i kontrola realizacji w zakresie zwrotu kosztow przejazdu,

w zakresie ewidencji 1 kontroli wykonywania obowigzku szkolnego oraz obowigzku
nauki,

wspotpraca z wlasciwym kuratorem o$wiaty,

uzgadnianie projektu programu i harmonogramu poprawy efektywnos$ci ksztatcenia lub
wychowania,

sprawowanie nadzoru finansowego i administracyjnego nad szkotami i placowkami,
ktorych organem prowadzacym jest Gmina,

przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do powierzenia stanowiska dyrektora szkoly i
jego odwotania,

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkoét i placowek,

inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie powotania rady oswiatowej,
przyjmowanie wnioskOw 1 opinii rady rodzicow we wszystkich sprawach szkot
1 placowek,

m) inicjowanie, zaktadanie i monitoring dziatania szkot lub placowek publicznych,

n)

przygotowywanie projektu pierwszego statutu szkoty lub placowki,
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7)

0) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez osobg prawng
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego,

p) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie przeprowadzenia procesu
likwidacji szkoty lub placowki,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie przedszkoli przez osobe fizyczng lub osobe prawng
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego, w zakresie art. 59a ustawy o systemie
os$wiaty,

r) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie tgczenia w zespot, wytgczenia
z zespotu, likwidacji zespotu szkot roznych typow lub placowek,

S) uzgadnianie i ustalanie warunkow korzystania ze stotowki szkolnej oraz zwolnienie
rodzicow lub ucznidéw z catosci lub czesci optat za korzystanie z positkow,

t) kontrola ustalania optat za korzystanie przez uczniéw z positkow w stotéwce szkolnej,

u) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow
ksztatcenia 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 prawidtowosci wykorzystania dotacji dla przedszkoli,
szkot 1 placowek publicznych, o ktérych mowa w art. 80 ust. 2-3b ustawy o systemie
oswiaty,

y) kontrola prawidlowo$ci wykorzystania dotacji przyznanych przedszkolom, szkotom i
placowkom publicznym przyznanych przez Gming,

z) prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych i placowek 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 prowadzong
ewidenc;ja,

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

bb) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwat Rady w sprawie ustalania trybu udzielania i
rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow, osob
prowadzacych wychowanie przedszkolne w formach niepublicznych oraz trybu i zakresu
kontroli prawidtowosci ich wykorzystania,

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

dd) inicjowanie, realizacja, proponowanie zmian, monitoring uchwaty Rady w sprawie
regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkalych na terenie Gminy,

ee) przyznawanie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

ff) wspoldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie przyznawania stypendiow za wyniki w
nauce lub za osiggnigcia sportowe,

gg) inicjowanie, realizacja i monitoring uchwal Rady w sprawie utworzenia lokalnego
programu wyréwnywania szans edukacyjnych dzieci 1 mtodziezy, lokalnego programu
wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy,

hh)w szczegolnosci w gminnych jednostkach oswiatowych - inicjowanie edukacji
samorzadowej, wiedzy o Gminie, zasadach udzialu w dobru wspolnym oraz wspieranie
mtodziezowej rady gminy;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspierania i powierzania realizacji

zadan publicznych okre§lonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o

wolontariacie ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan priorytetowych ustalonych przez Radg;
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8)

9)

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

wspoéldziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz nadzér nad wykonywaniem zadan
przez jednostki pomocnicze w zakresie okreslonym w ich statutach;

10) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy.

§19. 1. W Wydziale Planowania Przestrzennego tworzy si¢ nastepujace stanowiska

pracy do spraw:

1) planowania przestrzennego — 2 etaty;

2) utrzymania budynkéw i mieszkan komunalnych — 2 etaty.

2. Do zadan Wydzialu Planowania Przestrzennego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych utrzymania gminnych obiektow
uzytecznosci publicznej, w tym swietlic wiejskich;

2) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiane, gromadzenie materialow z nimi zwigzanych oraz odpowiadanie za
przechowywanie ich oryginalow, w tym rowniez uchylonych i nieobowiazujacych;

3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkoéw zabudowy i
zagospodarowania terenu;

4) ocena i realizacja uzasadnionych roszczen wiascicieli albo uzytkownikow wieczystych
jezeli, w zwiagzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang, korzystanie z
nieruchomosci lub jej czesci w dotychczasowy sposéb lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem stalo si¢ niemozliwe badz istotnie ograniczone;

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

6) ustalanie oplat, jezeli w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,
warto$¢ nieruchomosci wzrosta, a wlasciciel lub uzytkownik wieczysty zbywa te
nieruchomos¢;

7) udzial w pracach z gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

8) planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie¢ elektryczna i paliwa gazowe
na obszarze Gminy,

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

3. W zakresie realizacji spraw zarzadzania kryzysowego kierownik Wydzialu

Planowania Przestrzennego S$ciSle wspolpracuje z pracownikiem zatrudnionym na
samodzielnym stanowisku pracy ds. bezpieczenstwa i zarzadzania Kryzysowego, na
zasadach koordynacji. Rola koordynatora przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na
samodzielnym stanowisku pracy ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego.?

19a. 1. W Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami tworzy si¢ nastepujace stanowiska

pracy do spraw:

3) gospodarki nieruchomosciami — 2 etaty;

4) zarzadzania budynkami i mieszkaniami komunalnymi — 2 etaty.

2. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w rozumieniu ustawy 0 gospodarce
nieruchomosciami;

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

3) ustalanie warto$ci nieruchomosci komunalnych, cen za ich zbywanie oraz oplat za
korzystnie z nich, w tym aktualizacja oplat z tytulu wieczystego uzytkowania;

25§ 19 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu
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4) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym;

5) reprezentowanie Gminy we wspoélnotach mieszkaniowych, w ktorych wystepuje

udzial Gminy;

6) opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem

Gminy;

7) dokonywanie podzialu i rozgraniczania nieruchomosci oraz naliczanie oplaty

adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu;

8) nadawanie numeracji nieruchomos$ci oraz inicjowanie, realizacja i monitoring

uchwal Rady w zakresie nadawania nazw ulicom i placom.

3. W zakresie realizacji spraw zarzadzania Kkryzysowego Kkierownik Wydzialu
Gospodarki Nieruchomosciami S$cisle wspolpracuje z pracownikiem zatrudnionym na
samodzielnym stanowisku pracy ds. bezpieczenstwa i zarzadzania Kkryzysowego, na
zasadach koordynacji. Rola koordynatora przysluguje pracownikowi zatrudnionemu na
samodzielnym stanowisku pracy ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego.®

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

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

szczegolnosci:

1) zapewnienie nalezytego stanu czystosci i porzadku w Gminie;

2) opracowywanie i monitorowanie wykonywania planéw ochrony srodowiska;

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

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

5) inicjowanie, realizacja 1 monitoring uchwat Rady w sprawie gospodarki odpadami
komunalnymi,

6) realizowanie obowigzkow informacyjno-edukacyjnych wynikajacych z zakresu wydziatu;

7) prowadzenie spraw dotyczacych opieki przed bezdomnymi zwierzg¢tami;

8) prowadzenie postgpowan dotyczacych oceny oddzialywania na $rodowisko planowanych
przedsiewziec;

9) wydawanie, cofanie, odmowa udzielenia zezwolen na uprawg¢ maku lub konopi witdknistych
oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

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

11) wydawanie opinii dotyczacych gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

12) prowadzenie spraw dotyczacych obszaré6w chronionych, terenow zielonych oraz lasow
komunalnych;

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

14) wspolpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych;

15) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych;

16) realizacja zadan Gminy w zakresie gospodarki wodnej;

% §19a dodany przez § 1 pkt 6 zarzadzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30 grudnia 2015 . w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu
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17) prowadzeniec postgpowan z zakresu wydawania zezwolen na prowadzenie okreslonej
dziatalnosci 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 $cisle wspotpracuje z pracownikiem zatrudnionym
na stanowisku pracy ds. zarzadzania kryzysowego i1 obronnos$ci, na zasadach koordynacji. Rola
koordynatora przystuguje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy ds. zarzadzania
kryzysowego i obronnosci.

§ 21. Na zasadach outsourcingu realizowane sg nastepujace stale zadania i czynnosci:
1) obstuga prawna;
2) obshluga bankowa;
3) audyt wewnetrzny;
4) <skreSlony>?’;
5) obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

V. Podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos$ci w zakresie zarzadzania procesowego

§ 22. 1. Zakres zadan, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie zarzadzania procesowego
sg okreslane w:
1) zakresach zadan i czynnosci pracownikéw Urzedu;
2) zarzadzeniach Burmistrza w sprawie kart ustug publicznych i kart proceséow, 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 zarzadzania;

5) zatwierdzanie celow i polityki jakos$ci;

6) zatwierdzanie i wydawanie dokumentow zgodnie z obowigzujagcymi zasadami systemu
zarzadzania procesowego;

7) wskazywanie celow i zadan dla poszczegolnych szczebli i funkcji w organizacji;

8) zapewnienie zasobow niezbednych dla realizacji polityki systemu zarzagdzania procesowego.

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

4. Skarbnik odpowiada, w szczegolno$ci za organizacj¢ procesu:
1) zarzadzania dochodami;
2) wydatkowania srodkéw publicznych;
3) obstugi bankowe;.

5. Wiasciciele proceséw odpowiadaja w zakresie wskazanym w zarzadzeniu powotujacym
ich do pelnienia funkcji.

6. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi odpowiadajg za:
1) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania oraz realizacj¢ wskazanych celow
W podlegtych sobie obszarach;
2) zapewnienie zrozumienia zalozen polityki przez podlegtych im pracownikow;

27 Pkt 4 skreSlony przez § 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 131/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 23 marca 2015 r. w
sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu
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3) identyfikacje potrzeb szkoleniowych w podlegtej komorce;

4) wyznaczenie, w podlegltych zespotach, oso6b odpowiedzialnych za realizacj¢ wnioskow
wynikajacych z przegladow systemu zarzadzania procesowego oraz audytow wewnetrznych;

5) nadzor nad sporzadzanymi w komodrce organizacyjnej zapisami, ich aktualizacj¢
i przechowywanie.

§ 23. 1. W ramach pelnionej funkcji, wtasciciele proceséw 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 wskaznikow ustanowionych dla procesu.

2. W ramach petnionej funkcji, wtasciciele procesOw uprawnieni sg do:

1) wystepowania do pracownikoéw innych komoérek 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 standardow
realizowanych, w ramach przynaleznych im procesow;

3) kierowania lub koordynowania pracg osob uczestniczgcych w realizacji procesu.

§ 24. 1. Zobow1qzuje si¢ kierownikéw komorek organlzacy_]nych do wspdlidziatania z
wiascicielami proceséw i zapewnienia im odpowiedniego wsparcia, w zakresie wynikajacym z
celow 1 tresci procesu.

2. Nierealizowanie zadan z zakresu wspotdzialania w zakresie zarzadzania procesowego
stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i powoduje odpowiedzialnos¢ pracownicza i
stuzbowa.

V. Zasady kierowania Urzedem

§ 25. 1. Kierowanie Urz¢gdem opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa,
jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan i czynnosci,
Z zastrzezeniem § 26.

3. Do realizacji swoich zadah, w szczeg6lnoSci w zakresie zwierzchnictwa stuzbowego,
Burmistrz moze ustanawia¢ pelnomocnikow.

4. Na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach Burmistrz zatrudnia doradcéw
i asystentow. Zakresy zadan i czynnosci doradcow i asystentow okresla si¢ w odpowiednio w
drodze zarzadzenia lub zatacznika do umowy o prace.

§ 26. 1. W procesie kierowania praca Urzedu uczestnicza wlasciciele procesOw oraz
kierownicy komorek organizacyjnych, ktoérzy sprawuja funkcje bezposrednich przetozonych
stuzbowych lub funkcjonalnych podlegtych im lub przyporzadkowanych pracownikow i w
zwigzku z tym:

1) nadzorujg i kontrolujg biezacg pracg oraz wykonywanie zakresow zadan i czynno$ci, a
zwlaszcza:
a) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
b) stosowania i przestrzegania przepisOw prawa przy zatatwianiu spraw, wlasciwego stosunku
do klientow oraz innych obowiazkéw pracownikéw samorzadowych,
c) efektywnego wykorzystania czasu pracy,
d) oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi;
2) monitoruja przyjete w procesach wskazniki sprawnosci dziatania;
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3) udzielajg opinii w przedmiocie pracy i wyst¢puja do Burmistrza z wnioskami wynikajgcymi
z tych opinii;

4) udzielaja biezacego instruktazu, informacji 1 wigzgcych wytycznych dotyczacych
wykonywania zadan;

5) opracowujg projekty zakreséw zadan i czynnosci;

6) wypowiadajg si¢ w przedmiocie udzielania im naleznych zwolnien od pracy oraz urlopoéw
wypoczynkowych.

2. Wiasciciele procesOw oraz kierownicy komorek organizacyjnych wykonujg inne czynnosci
kierownicze okre$lone odrebnie przez Burmistrza.

§ 27. Do zakresu dziatan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy okreslonymi w Statucie Gminy;
2) wspoltpraca z Rada i jej Przewodniczacym na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu,
3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad:

a) kierownikiem USC,

b) kierownikiem Wydziatu Spraw Obywatelskich,

¢) kierownikiem Wydzialu Organizacyjnego,

d) kierownikiem Wydziatu Inwestycji i Funduszy Europejskich,

e) kierownikiem Wydzialu 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 dzialania Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) zastgpowanie Burmistrza we wszystkich sprawach w czasie jego nieobecnosci;
2) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad:
- kierownikiem Wydzialu Planowania Przestrzennego,
- kierownikiem Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
- kierownikiem Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.2®
- kierownikiem Wydzialu Swiadczen Rodzinnych?®
3) sprawowanie zwierzchniego nadzoru na dziatalno$cig kierownikow nastepujacych jednostek
organizacyjnych Gminy:
a) Zaktadu Ustug Komunalnych w Miliczu,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej w Miliczu;
4) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan publicznych z Prezesem Zarzadu PGK ,,Dolina
Baryczy” sp z 0.0. w Miliczu;
5) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan publicznych z Prezesem Zarzadu Osrodka Sportu
I Rekreacji sp z 0.0. w Miliczu.

2. Szczegbdtowy zakres zadan i czynnosci Zastepcy Burmistrza reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 29. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a W szczegolnosci:
1) planowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie i analiza jej wynikow;
2) biezacy nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie;,
3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien W organizacji pracy w
Urzedzie;

28 pkt 2 w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzgdzenia Nr 376/2015 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 30 grudnia
2015 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Miliczu

2 tiret czwarty dodany przez §1 pkt 5 zarzadzenia Nr 418/2016 Burmistrza Gminy Milicz z dnia 31 marca 2016 roku
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Miliczu
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4) kontrola zapewnienia warunkow technicznych i organizacyjnych do dziatania Rady Miejskiej
1jej organd6w wewnetrznych;

5) kontrolowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

6) koordynowanie i nadzorowanie biezacych prac remontowych w Urzedzie i zakupoéw $srodkow
trwatych;

7) peknienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecnos$ci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

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

§ 30. Do zadan Skarbnika, jako gtownego ksiegowego Gminy oraz ksiggowego Urzedu,
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rachunkowo$ci Gminy oraz Urzedu;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wst¢pnej kontroli:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Urze¢du oraz z
budzetem Gminy,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) opracowanie projektu zadaniowego budzetu Gminy;

5) analizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Gminy;

6) zapewnienie pltynnosci finansowania biezgcej realizacji zadan publicznych i funkcjonowania
Urzedu,

7) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu;

8) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji 0 Sytuacji
finansowej Gminy;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie po stronie Gminy
zobowigzan pieni¢znych;

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

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu: finanséw publicznych; podatkéw i optat
lokalnych; dotacji; pomocy publicznej; obligacji; zaciggania dtugoterminowych pozyczek i
kredytow; ustalania maksymalnej wysokosci pozyczek i kredytow krotkoterminowych
zacigganych przez Burmistrza w roku budzetowym; zobowigzan w zakresie podejmowania
inwestycji 1 remontdw o warto$ci przekraczajacej granic¢ ustalang corocznie przez Rade
Miejska; okre§lania wysokosci sumy, do ktorej Burmistrz moze samodzielnie zaciggac
zobowigzania, oraz monitorowanie ich wykonywania i1 wystgpowanie z propozycjami
odpowiednich zmian;

12) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza z zakresu: rachunkowosci, audytu wewngtrznego,
kontroli zarzadczej oraz monitorowanie ich wykonywania 1 wystepowanie z propozycjami
odpowiednich zmian;

13) przeprowadzanie inwentaryzacji;

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

15) wykonywanie kontroli nad planowaniem finansowym jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 31. 1. Podziatu zadan na poszczegolne stanowiska pracy w komorkach organizacyjnych
dokonujg kierownicy tych komorek w uzgodnieniu z Sekretarzem.
2. Zakres zadan i czynnosci realizowanych na poszczegoélnych stanowiskach pracy zatwierdza
i podpisuje Burmistrz.

V1. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu oraz wdrazaniu aktéw normatywnych
organéw Gminy
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§ 32. 1. Inicjatywa w zakresie przygotowania projektu uchwaly Rady lub zarzadzenia
Burmistrza nalezy do rzeczowo wiasciwe]j komorki organizacyjnej 1 jest realizowana w
uzgodnieniu z Sekretarzem i za jego posrednictwem przekazywana jest Burmistrzowi.

2. Zasady przygotowywania projektow 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 uchwal i monitorowania ich
skutkow okresla odrebne zarzadzenie.

§ 33. Kazdy projekt uchwaty Rady oraz zarzgdzenia Burmistrza wymaga akceptacji pod
wzgledem formalno-prawnym przez kancelari¢ prawng obstugujacg Urzad oraz analizy skutkéw
finansowych.

§ 34. 1. Uchwalone przez Rad¢ uchwaly i podjete przez Burmistrza zarzadzenia Urzad
rozpowszechnia poprzez rozplakatowanie na tablicy ogloszen Urzedu oraz poprzez publikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

2. Zadanie okreslone w ust. 1 spoczywa na osobie, wyznaczonej zgodnie z postanowieniami
regulaminu lub zarzadzen odrebnych, jako wtasciciel procesu.

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

2. Sekretarz prowadzi rejestr zarzadzen Burmistrza a dostgp do tych aktéw na zasadach
powszechnego wgladu zapewnia Wydziat Organizacyjny.

VII. Tryb i zasady postepowania w zakresie zalatwiania spraw indywidualnych oraz skarg
i wnioskow

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

2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni za wspolprace z organizacjami pozarzadowymi i
stowarzyszeniami mieszkancoéw sg zobowigzani do pomocy mieszkancom w tworzeniu
stowarzyszen w celu wspotrealizacji zadan publicznych Gminy.

3. Szczegdlowe zasady udostepniania informacji publicznej w Urzedzie reguluje odrebne
zarzadzenie.

§ 37. 1. Sprawy wniesione przez klientow Urzedu sg ewidencjonowane zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng przez Wydzial Organizacyjny, z wylaczeniem spraw ewidencjonowanych
w komorkach organizacyjnych.

2. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu oraz skargi zgltaszane w czasie przyjec¢ klientow
przez Burmistrza, jego Zastepce lub wyznaczonego przez Burmistrza pracownika albo
kierownikow komorek organizacyjnych, rejestruje si¢ w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

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

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okre$lenia terminu zalatwienia;
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3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania 0 kazdorazowym przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy wraz z podaniem
przyczyny zwioki,

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

2. Klienci maja prawo uzyskiwac informacje w formie ustnej, telefonicznej i elektroniczne;j.
3. Standardy obstugi klienta 1 wizerunku pracownikéw Urzedu reguluje odrebne zarzadzenie.

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

2. Z przyje¢ klientow w przypadku gdy klient zgtasza skarge, wniosek lub petycj¢ sporzadza
si¢ protokot.

3. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw oraz petycji informuje si¢ zawsze pisemnie
zainteresowanego oraz Sekretarza.

4. Szczegodtowe zasady i tryb przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji okresla
odrebne zarzadzenie.

VIIl. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§ 40. 1. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci kontrolowanych komorek
organizacyjnych Urz¢du oraz pracownikow w wykonywaniu ich zadan i czynno$ci przy
zastosowaniu Kkryterium celowosci, gospodarnoéci, rzetelnosci i legalnosci oraz zgodnoS$ci
dzialania z celami 1 misja Urzedu.

2. Celem kontroli jest ponadto ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz osob za nie odpowiedzialnych, wskazanie sposobow 1 srodkéw umozliwiajacych usunigcie
tych nieprawidlowosci 1 uchybien, a takze zaproponowanie rozwigzan eliminujacych
powstawanie nieprawidlowosci w przysztosci.

§ 41. 1. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje:
1) kontrole funkcjonalna;
2) kontrole problemowsa;
3) kontrole kompleksow3.

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

3. Kontrola funkcjonalna obejmuije:
1) kontrolg wstepna, ktora ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom;
2) kontrole biezacg, ktora ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne czynno$ci przy realizacji
zadan przebiegajg prawidlowo;
3) kontrolg nastepcza obejmujacag badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

4. Kontrole problemowe i1 kompleksowe sa 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 zosta¢ przeprowadzona
kontrola problemowa lub kompleksowa nie mieszczaca si¢ w planie kontroli.
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6. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli problemowej i kompleksowej reguluje
odrebne zarzadzenie.

7. Zasady obiegu i kontroli dokumentoéw finansowych oraz zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji reguluja odrgbne zarzadzenia.

8. Zasady kontroli zarzadczej reguluje odr¢bne zarzadzenie.
9. Zasady audytu wewnetrznego reguluje odrgbne zarzadzenie.

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

§ 42. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i pisma okdlne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania nie upowaznit kierownikdéw
komorek organizacyjnych lub innych pracownikow Urzedu;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
0soby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Gminy;

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy;

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

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;

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

§ 43. Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan i czynnosci, niezastrzezone do podpisu Burmistrza, oraz pisma i decyzje administracyjne w
sprawach w ktorych 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 ktorych zostali upowaznieni przez
Burmistrza;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorki organizacyjnej i zakresu
zadan dla poszczego6lnych stanowisk.

2. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism i decyzji administracyjnych innych
pracownikow Urzedu, w tym wtascicieli procesow.

§ 45. 1. Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzje administracyjne,
umieszczajac na koncu tekstu projektu z lewej strony adnotacj¢ z imieniem i nazwiskiem
sporzadzajacego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wlasciciele procesow aprobuja projekty pism
ktorych nie podpisuja, umieszczajac na koncu tekstu projektu swoj podpis z lewej strony z
adnotacjg o aprobacie.

3. Przekazywanie pism do podpisu Burmistrza nastepuje za posrednictwem stanowiska pracy
ds. obstugi sekretariatu.
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Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Miliczu Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 122/2015

Burmistrza Gminy Milicz
z dnia 10 marca 2015 .
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