ZARZADZENIE NR 9/2025
WOJTA GMINY MIROW
z dnia 31 stycznia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miréw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 1465, 1572) zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 54/2022 Wojta Gminy Miréw z dnia 14 czerwca 2022
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miréw.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miréw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 roku.



Zatgcznik do

zarzgdzenia nr 9/2025
Wojta Gminy Mirow

z dnia 31 stycznia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY MIROW

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miréw okre$la organizacje, zasady
funkcjonowania oraz zakres zadan Urzedu Gminy Mirow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Miréw jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mirow;

2) Wadjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mirow;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mirdw;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mirow;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Mirow;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mirow;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miréw;

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Miréw;

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego;

10)Komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumiec referaty
i samodzielne stanowiska pracy wymienione w niniejszym Regulaminie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy powotang do realizacji zadan Wajta.
2. Urzad jest jednostkg budzetowg i prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
3. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) Statutu;

4) aktéw prawnych wydanych przez Rade oraz Waijta;

5) Regulaminu.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest Mirow Stary 27.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Wijt, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i
pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.



Rozdziat 2
Zasady i zakres funkcjonowania Urzedu

§ 5. 1. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne —wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 19909 r. o samorzgdzie gminnym
i ustaw szczegolnych;
2) zlecone — z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
3) przyjete przez Gmine w drodze porozumien i umow zawartych z organami
wiadzy publicznej;
4) okres$lone Statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Wojta.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy w szczegodlnoSci:
1) zapewnienie warunkéw wiasciwego wykonywania zadan spoczywajgcych na

Woijcie;
2) zapewnienie i przygotowanie materiatbw do przeprowadzenia procesow
uchwatodawczych;

3) przygotowywanie zarzgdzen i wydawanie decyzji i innych aktow z zakresu
administracji publicznej;

4) umozliwienie sktadania petycji, skarg i wnioskow, rozpatrywanie ich i udzielanie
odpowiedzi;

5) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy;

6) realizacja obowigzkdéw i uprawnien pracowniczych.

§ 7. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw.

§ 8. Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadno$ci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) podziatu zadan i kompetencji oraz wspotdziatania;
6) planowania pracy i kontroli wewnetrznej.

§ 9. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wajta biezgcymi
sprawami Gminy i jego odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie Urzedu.

2. Zasada okreslona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen
(zachowania drogi stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegdlnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) terminowe i zgodne z prawem opracowywanie projektéw decyzji;

2) przygotowywanie projektow zarzadzen Wjta;

3) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady;

4) wiasciwg obstuge interesantéw;

5) doktadng znajomosc przepisdéw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym

stanowisku pracy w oparciu o stanowiskowy dostep do programu prawnego.



§ 11. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajgcych
z indywidualnego podziatu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie swoich
kompetencji a takze do Scistego wspotdziatania ze sobg w wykonywaniu zadan
Urzedu.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:
1) terminowa realizacja zadan wynikajgcych z Regulaminu oraz zakresu
Czynnosci;
2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;
3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu i dyscypliny pracy;
4) zachowanie tajemnicy stuzbowej i informacji niejawnych w zakresie
przewidzianym przez prawo;
5) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami;
6) zachowanie sie z godnosci w pracy i poza nig;
7) staranny i estetyczny ubior;
8) dbatos¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania
lub przechowywania danych osobowych.

§ 12. 1. Porzgdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.
2. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.

§ 13. Wojt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz od 15.00 do 16.30.

§ 14. 1. Interesantow obstuguje sie przez caty czas urzedowania.
2. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

§ 15. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady
podpisywania pism reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji niejawnej okresla odrebna instrukcja.

3. Obowigzujgce zarzagdzenia wewnetrzne, komunikaty, polecenia stuzbowe,
informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikow zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie zasadami obiegu informaciji.

§ 16. 1. W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy
Urzedu w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
1) tablic ogtoszen urzedowych;
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantow
przez Wojta w sprawie skarg i wnioskow.
2. Informacje publiczne sg publikowane w Biuletynie Informacji Publiczne.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 17. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta (w przypadku powotania go),
Sekretarza i Skarbnika.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta do zatatwiania wszelkich spraw, w tym
podpisywania dokumentéw i zarzgdzen uprawniony jest Zastepca Wajta (w przypadku
powotania go) oraz Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta.



4. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Wdjta.

§ 18. 1. Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz
innych przepiséw szczegolnych.
2. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem
I udzielanie upowaznien w tym zakresie, podejmowanie decyzji majgtkowych
dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy w obowigzujgcym trybie;
zarzadzanie mieniem gminnym zgodnie z przeznaczeniem i sktadanie Radzie
wnioskow i propozycji w tym zakresie;

podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, okreslanie polityki kadrowej
i ptacowej w Urzedzie zapewniajgce skuteczne wykonywanie zadah witasnych
i zleconych, =zatwierdzanie zakresébw czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu;

przedktadanie Radzie projektow uchwat;

ogtaszanie uchwat Rady oraz przedktadanie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, wykonywanie uchwat;

wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy, sprawowanie zarzgdzania
kryzysowego na terenie Gminy, sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
zadan w zakresie obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej;
wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej w ramach podpisywanych porozumien, kierowanie
dziataniami w czasie kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy;
petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych;

10)zapewnienie realizacji uprawnien interesantow dotyczgcych dostepu do

informacji publicznej;

11)powotywanie komisji przetargowych;
12)wydawanie zarzgdzen wprowadzajgcych regulaminy wewnetrzne dotyczace

dziatalnosci Urzedu;

13)podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu

lokalnym, ktére nie sg zastrzezone dla innych podmiotow;

14)wspotdziatanie z organami sotectw w wykonywaniu przez nie zadan, w tym

zadan z zakresu administracji publicznej;

15)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa,

Regulaminem oraz uchwatami Rady.

3. Wajtowi podlega:

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

Zastepca Wijta;

Sekretarz;

Skarbnik;

Referat Budownictwa i Inwestyciji;

Referat Finanséw i Podatkow;

Referat Spraw Obywatelskich, Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego;
Urzad Stanu Cywilnego;

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych;

Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 19. 1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publiczne,j.



2. Decyzje, o ktérych mowa w ust. 1 wydaje z upowaznienia Wojta: Sekretarz,
Zastepca Wajta (w przypadku powotania go), Skarbnik i Kierownicy, o ile Wojt nie
zarzadzi inaczej.

3. Wojt moze upowaznic¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji, o ktorych stanowi ust. 1.

§ 20. 1. Sekretarz, Zastepca Wojta (w przypadku powotania go) i Skarbnik wykonujgc
wyznaczone przez Wojta zadania, dziatajg w granicach posiadanych upowaznien
udzielonych przez Wjta.

2. Osoby wymienione w ust. 1 sprawujg nadzér nad podlegtymi komédrkami
organizacyjnymi Urzedu w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszag
odpowiedzialnos¢ przed Waojtem.

§ 21. W przypadku powotania Zastepcy Wojta, zakres czynnosci i wykonywane
obowigzki ustala Wajt.

§ 22. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Woajta, kieruje biezgca pracg Urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania, nadzoruje
i koordynuje dziatanie wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu i w tym zakresie
podlegajg mu bezposrednio Kierownicy.
2. Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i kompetencji Wajta;
2) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikbw w porozumieniu z kierownikami
referatow;
3) planowanie kosztow utrzymania Urzedu oraz nadzorowanie ich wydatkowania;
4) koordynowanie doskonalenia kadr;
5) koordynowanie i nadzorowanie racjonalnego wykorzystania pomieszczen oraz
prac remontowych w Urzedzie i zakup srodkow trwatych;
6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania srodkow ftgcznosci i systemow
informatycznych;
7) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;
8) petnienie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie
i odpowiedzialno$¢ za nig przed Wojtem;
9) nadzor nad sprawami kadrowymi;
10)zapewnianie warunkéw efektywnego funkcjonowania i prawidiowego
wykonywania zadan Urzedu;
11)nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw mieszkancow,
12)zapewnienie  skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
Gminy;
13)organizowanie wspotpracy z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi;
14)nadzorowanie spraw z zakresu udostepniania informaciji publicznej;
15)nadzorowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycij;
16)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie zgodnosci decyzji i dziatan
referatow z przepisami prawa;
17)wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;
18)nadzorowanie pracy Biura Rady;
19)prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami;
20)przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;



21)nadzorowanie ochrony danych osobowych;

22)nadzorowanie archiwum zaktadowego;

23)wykonywanie zadan z zakresu promocji Gminy;

24)prowadzenie spraw dotyczgcych SPZOZ w Mirowie.
2. Sekretarzowi podlegaja:

1) Referat Organizacji i Kadr;

2) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji Zdrowia;

3) Referat Spraw Gospodarczych.

§ 23. 1. Skarbnik jest Gtownym Ksiegowym Budzetu Gminy.
2. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych
oraz sprawuje kontrole i nadzor nad jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi te
zadania.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Gminy;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow  dotyczgcych  operacji
gospodarczych i finansowych;
4) opracowanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej, ich
Zmian oraz nadzor nad ich realizacjg;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;
6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informac;ji
o sytuacji finansowej Gminy, opracowywanie zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i analizy gospodarki finansowej;
8) nadzorowanie sprawozdawczosci budzetowej;
9) kontrolowanie gospodarki finansowej Urzedu i Gminy;
10)opracowywanie projektdw uregulowan z zakresu gospodarki finansowej oraz
projektowania budzetu;
11)opracowywanie uchwat dotyczgcych budzetu oraz podatkow i optat lokalnych.
4. Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finanséw i Podatkow.

Rozdziat 4
Struktura i organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 24. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg stanowiska kierownicze, referaty
i samodzielne stanowiska pracy:
1) kierownictwo Urzedu:
a) Wijt (W),
b) Zastepca Wéjta (ZW),
c) Sekretarz (SE),
d) Skarbnik;
2) Referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) Referat Organizacji i Kadr (OR),
b) Referat Finanséw i Podatkow (FP),
c) Referat Spraw Obywatelskich, Obronnosci i zarzgdzania Kryzysowego —
Urzad Stanu Cywilnego (SO - USC),



d) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji Zdrowia (RO),
e) Referat Budownictwa i Inwestycji (BG),
f) Referat Ochrony Srodowiska i Spraw Gospodarczych (OS),
g) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PN).

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla zatgcznik nr 1.

§ 25. Obstuge prawng Urzedu zapewnia prawnik lub kancelaria prawna na podstawie
umowy cywilno-prawnej. Szczegétowy zakres swiadczonej obstugi okresla umowa.

§ 26. 1. Pracg poszczegolnych referatow, z wyjagtkiem Referatu Finanséw i Podatkéw,
kierujg Kierownicy lub inni wyznaczeni pracownicy. W razie potrzeby dopuszcza sie
powotanie zastepcy kierownika.

2. Do obowigzkow Kierownikow nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w referacie, organizowanie
zastepstw w czasie niezdolnosci do pracy lub urlopéw pracownikow referatu
oraz zapewnienie prawidtowego stosowania instrukcji kancelaryjnej, w tym
terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego;

2) nadzor nad terminowym zaftatwianiem spraw i biezgca ocena wykonywanej
pracy przez podlegtych pracownikéw;

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,
w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;,

4) przedktadanie projektow podziatéw zadan miedzy podlegtymi pracownikami —
zakresOw czynno$ci;

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowisku pracy, w tym przepiséow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy chronionej prawem i stuzbowej,
przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,
o dostepie do informaciji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;

6) dbato$¢ o powierzone mienie. Kierownik zapewnia ochrone zasobéw, w tym
materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych
posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez Referat;

7) nadzorowanie  podleglych  pracownikbw w  zakresie  stosowania
oprogramowania, do uzywania ktérego Urzad jest uprawniony;

8) podejmowania inicjatyw w zakresie wydawania aktow prawa miejscowego bgdz
innych uregulowan (uchwat Rady i zarzadzen Wéjta), w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania referatu;

9) opracowywanie wnioskow do ujecia w projekcie budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania Referatu i biezgcy nadzor nad realizacjg uchwaty budzetowe;j
w tej czesci;

10)opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11)zapewnienie wiasciwej wspotpracy z Radg, radnymi w tym przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

12)zapewnienie wtasciwej wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych
oraz organami jednostek pomocniczych Gminy;

13)przedstawianie propozycji rozpatrzenia petycji, skarg i wnioskdw w sprawach
pozostajgcych w zakresie merytorycznej witasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

14)udostepnianie informaciji publicznej;

15)sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informaciji
Publicznej z zakresu dziatania Referatu;



16)organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie
zwierzchnikom informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

17)realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony
cywilnej w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania Referatu;

18)dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

19)koordynacja prac zwigzanych 2z przygotowywaniem wnioskow w celu
pozyskania funduszy zewnetrznych (w tym sSrodkéw unijnych) w ramach
dostepnych programéw , w tym pozyskiwanie informacji o konkursach, pisanie
wnioskow o uzyskanie pomocy i wnioskow o ptatnos¢ z zakresu dziatania
referatu.

§ 27. Do wspodlnych zadan pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw
oraz projektow decyzji i postanowien, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracij;

2) realizowanie zadan i odpowiadajgcych im kompetencji wynikajgcych z ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji okreslonych w
ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzgdowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegodlnych
wydanych na podstawie tych ustaw;

3) udziat w opracowywaniu projektéw programoéw i planéw rozwoju Gminy,
projektu budzetu oraz sprawozdan z ich realizaciji;

4) przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na
Zlecenie Wojta;

5) realizacja uchwat Rady oraz skfadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

6) wspotpraca z komisjami Rady, sotectwami i ich organami, organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz
organami administracji rzgdowej;

7) zatatwianie wnioskow komisji Rady i udzielanie na nie odpowiedzi,
przygotowanie propozycji odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

8) obstuga interesantéw, staranne opracowywanie projektow decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

9) znajomosc¢ przepisow i ich zmian z zakresu prawa samorzgdowego i Kodeksu
postepowania administracyjnego;

10)szczegoblna dbato$¢ o mienie Gminy i przestrzeganie zasad gospodarno$ci i
celowosci w podejmowanych dziataniach;

11)sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére mogg mie¢ znaczenie dla
funkcjonowania Urzedu lub Gminy.

Rozdziat 5
Podziat kompetencji komoérek organizacyjnych

§ 28.1. Do zadan realizowanych przez wszystkie referaty Urzedu nalezy:
1) realizowanie zadan nalezgcych do kompetencji Wojta oraz zapewnienie
wiasciwej i terminowe;j ich realizacj;
2) wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy poprzez
planowanie potrzeb rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych
zadan;



3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

realizacja zadan ujetych w budzecie;

rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow i
petycji oraz informac;ji publicznej;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych i
parlamentarzystow;

przygotowywanie aktéw prawnych w tym projektow uchwat Rady oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg;

przygotowywanie dla potrzeb Wojta informacji, sprawozdan, analiz i ocen
z realizacji zadan;

realizacja uchwat Rady oraz decyzji, zarzagdzen, komunikatéw i polecen Wojta;
wykonywanie sprawozdawczo$ci;

10)prowadzenie szkoleh dla wspoétpracownikow referatu;
11)sporzgdzanie wnioskow 0 przyznanie pomocy ze srodkow zewnetrznych oraz

wnioskow o ptatnosc na realizacje zadan z zakresu dziatanh referatu;

12)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi Gminy

oraz kontrola tych jednostek w zakresie witasciwej realizacji powierzonych
zadan, prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym i
srodkami finansowymi;

13)wspotpraca miedzy referatami, przekazywanie informacji w ramach struktur

Urzedu;

14)realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig i zarzgdzaniem kryzysowym.
2. Koordynatorem wyzej wymienionych zadan jest Sekretarz.

§ 29. Referat Organizacji i Kadr realizuje, w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

spraw organizacyjnych Urzedu, obiegu dokumentow i prowadzenia rejestrow;
Zamawiania, przechowywania i uzywania pieczeci urzedowych;

spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych z wylgczeniem kierownikow placowek oswiatowych
i opiekunczych;

obstugi bezrobotnych;

obstugi Rady;

informatyki i sprzetu komputerowego i bezpieczenstwa informaciji;

promocji Gminy;

prowadzenia archiwum zaktadowego;

spraw gospodarczych i porzgdkowych Urzedu;

10)wspotpracy z organami jednostek pomocniczych Gminy;
11)organizacji wyborow i referendéw ogolnokrajowych i lokalnych;
12)organizacji wyborow fawnikéw;

13)przyjmowanie i analiza oswiadczen majatkowych.

§ 30. Referat Finansow i Podatkéw realizuje, w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

planowanie i realizacja budzetu Gminy oraz planu finansowego Urzedu,
wymiar i ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych;

prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach udzielania ulg w zaptacie
podatku oraz przygotowywanie rozstrzygniecia sprawy podatkowej;

egzekucja naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

prowadzenie kontroli podatkoweyj;

analiza zgodnosci plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w
zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie;



7) przygotowywanie materiatbw do opracowania budzetu i wieloletniej prognozy
finansowej iich zmian;

8) okresowa analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy oraz Urzedu;

10)wnioskowanie o otwarcie lub zamkniecie rachunkow bankowych, w tym
wydzielonych rachunkéw na potrzeby zadah wspétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych;

11)koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzgadzenia
sprawozdan finansowych budzetu i Urzedu miedzy komorkami organizacyjnymi
i jednostkami Organizacyjnymi Gminy;

12)przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

13)prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw
trwatych;

14)rozliczanie wptat czynszu oso6b fizycznych i prawnych wynajmujgcych lokale
mieszkalne i uzytkowe;

15)sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczanie sktadek od
wynagrodzen i zaliczki na podatek dochodowy;

16)obstuga kasowa;

17)obstuga finansowa wyznaczonych jednostek budzetowych.

§ 31. 1. Referat Spraw Obywatelskich, Obronnosci i zarzgdzania Kryzysowego —
Urzad Stanu Cywilnego realizuje, w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego;
2) odbieranie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
3) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach wynikajgcych z ustawy z dnia
28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy z dnia 25 lutego
1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;
4) prowadzenia spraw 0 zmiane imienia i nazwiska;
5) wydawania dowoddéw osobistych;
6) ewidenciji ludnosci;
7) prowadzenia rejestru wyborcow i wydawania decyzji administracyjnych;
8) zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) sprawy z zakresu zarzgdzania kryzysowego;
b) sprawy z zakresu obrony cywilnej;
C) sprawy obronne;
9) wprowadzania wnioskéw do CEIDG;
10)wynikajacych z przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
11)wydawania zezwolen na organizacje imprez masowych.
2. Kierownikiem Referatu jest Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 32. Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji Zdrowia realizuje, w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) okreslonego w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe;

2) obstugi administracyjnej, prowadzenie ksiegowos$ci placowek oswiatowych i
opiekunczych (obstuga finansowa) oraz spraw kadrowych kierownikéw tych
jednostek;

3) organizacji roku szkolnego;

4) naliczanie wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych;

5) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow i zasitkdw szkolnych;



6) organizacji dowozu dzieci do gminnych placéwek oswiatowych;

7) refundacji pracodawcom srodkéw za wyksztatcenie mtodocianego pracownika
— ,pomoc de minimis”;

8) funkcjonowania bibliotek;

9) koordynowanie upowszechniania kultury fizycznej, turystki i wypoczynku oraz
ustug sportowych i turystycznych;

10)wspotpraca z organizacjami samorzgdowymi, pozarzgadowymi i podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

§ 33. Referat Budownictwa i Inwestycji realizuje, w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i realizacji gminnych inwestycji i remontéw oraz przegladéw
gwarancyjnych i usuwania wad, usterek w okresie gwarancji;

2) przygotowywania i realizacji postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
(przetargéw) na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) budowy, modernizacji drég gminnych,;

4) oswietlenia ulicznego;

5) planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

7) gospodarki nieruchomosciami;

8) utrzymania gminnego zasobu lokali mieszkalnych i uzytkowych

§ 34. Referat Ochrony Srodowiska i Spraw Gospodarczych realizuje, w szczegdInosci
zadania z zakresu:

1) ochrony srodowiska;

2) gospodarki odpadami;

3) ochrony zwierzat, w tym bezdomnych, na terenie Gminy;

4) rolnictwa i towiectwa bedgcych w zakresie dziatalnosci Gminy;

5) prowadzenie spraw i postepowan wynikajgcych z prawa wodnego;

6) ochrony przyrody;

7) ochrony zabytkéw i miejsc pamieci narodowej;

8) biezgcego utrzymania drég gminnych w tym bezpieczenstwa ruchu drogowego,
w tym oznakowania drog oraz utrzymania i lokalizacji przystankéw komunikacji
publicznej oraz nadzorowanie i koordynowanie wszelkich prac utrzymaniowych
i konserwacyjnych w tym zakresie;

9) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego;

10)komunikaciji publicznej i wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow;

11)ochrony przeciwpozarowej;

12)gospodarki wodno-sciekowej, w tym nadzorowanie i koordynowanie wszelkich
prac utrzymaniowych i konserwacyjnych w tym zakresie;

13)prowadzenia postepowan egzekucyjnych z zakresu realizowanych zadan;

14)koordynowanie realizacji zadan zaplanowanych w ramach funduszu
sotfeckiego;

15)koordynowania spraw zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem $wietlic
wiejskich.

§ 35. Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje, w szczegdlnoSci
zadania:
1) wynikajgce z przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych;



2) petnomocnika ds. bezpieczenstwa cyberprzestrzeni wynikajgce z ustawy z dnia
5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa;

3) wynikajgce z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegoblnymi potrzebami;

4) Administratora Systeméw Informatycznych wynikajgce z rozporzgdzenia Rady
Ministréow z dnia 21 maja 2024 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych.

§ 36. Sprawy z zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zadania Inspektora Ochrony Danych, realizowane sg przez podmioty zewnetrzne na
podstawie odrebnych umoéw cywilno-prawnych.

Rozdziat 6
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 37. 1. Giébwnym celem kontroli jest:
1) sprawdzanie prawidtowosci i sprawnos$ci dziatania Urzedu;
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami, gospodarnosci
i celowosci dokonywania wydatkow.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
3. Koordynacje kontroli sprawuje Sekretarz.

§ 38. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Wijt;

2) Zastepca Wdjta (w przypadku powotania go);

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Kierownicy.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot, wskazujgc w nim wyniki kontroli
wraz z wnioskami i zaleceniami.

§ 39. 1. Kontrole zewnetrzng sprawuja:
1) Skarbnik w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarki finansowej;
2) Sekretarz w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
zgodnosci dziatania z prawem;
3) Kierownicy w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy wykonujgcy nad
nimi nadzér merytoryczny.
2. Zakres i sposOb wykonywania kontroli oraz uprawnienia kontrolne okresla Wajt
odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 7
Udzielanie upowaznien

§ 40. 1. Pisma i decyzje wychodzgce z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie
przez niego upowazniona.

2. Wijt okre$la zakres upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych w jego
imieniu.



3. Wajt podpisuje osobiscie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

zarzgdzenia, komunikaty, okolniki;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminnym;
odpowiedzi na skargi dotyczgce podlegtych pracownikow;

odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

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

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej;

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

pisma i decyzje zwigzane z funkcjg nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.



