ZARZADZENIE NR 280/26
BURMISTRZA MYSZYNCA
z dnia 06 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Myszyncu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z2025r., poz. 1153, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Myszyricu w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Myszyncu do zapoznania sie z trescia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Myszyricu oraz do jego przestrzegania.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 218/25 Burmistrza Myszynca z dnia 03 grudnia 2025 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Myszyncu.

§4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacji, Nadzoru
i Informatyki.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Myszynca

/-/ Stawomir Ceberek



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 280/26
Burmistrza Myszynca

z dnia 06 maja 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Myszyrcu

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Myszyncu, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla: zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Myszyncu, zwanego dalej ,,Urzedem”,
organizacje Urzedu, zasady funkcjonowania Urzedu, zakres dziatania: kierownictwa Urzedu,
Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Myszyniec,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Myszyncu,

3) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Myszyncu,

4) Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje Rady Miejskiej w Myszynicu,

5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Myszynca,

6) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Myszynca,

7) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Myszyniec,

8) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Myszyniec,

9) Kierowniku Referatu — nalezy przez to Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Myszyncu lub
Kierownika Referatu Organizacji, Nadzoru i Informatyki Ilub Kierownika Referatu
Planowania i Finansow lub Kierownika Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Komunalnej,

10) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Myszyricu lub Referat
Organizacji, Nadzoru i Informatyki lub Referat Planowania i Finanséw lub Referat
Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej,

11) Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy ds. obronnych,
przeciwpozarowych, profilaktyki i uzaleznien oraz stanowisko pracy ds. gospodarki
odpadami komunalnymi i obstugi przedsiebiorcéw.

§ 3.
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153, z
pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.
1135),
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) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 1691),

) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2 2025 r., poz. 277, z pézn. zm.),

) Statutu Gminy Myszyniec,

) innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw gminy,
w tym aktéw prawa miejscowego,

) niniejszego Regulaminu.

§4.
. Urzad jest jednostka budzetowa.
. Siedzibg Urzedu jest miasto Myszyniec, Plac Wolnosci 60.
. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku od godz. 8% do 16°°.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5.
. Urzad jest jednostkg wykonawczg i pomocniczg Burmistrza.
. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej,
4) zadan z zakresu wtasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wtasciwosci wojewddztwa na
podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§6.
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania: uchwat, zarzadzen,
wydawania decyzji administracyjnych, postanowied i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania skarg, wnioskéw i petycji,

3) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organdéw Gminy,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej Komisji,

5) zapewnienie jawnosci dziatania organéw Gminy obejmujacej w szczegdlnosci prawo
mieszkancow do uzyskiwania informacji, wstepu na sesje Rady i posiedzenia jej Komisji,
a takze dostepu do dokumentéw wynikajgcych z wykonywania zadan publicznych w tym
protokotow z sesji i Komisji Rady, Zarzgdzen Burmistrza,

6) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu
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w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
3) przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

8) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

9) zapewnianie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

§7.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 8.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

§09.
1. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw lub nieobecnosci Burmistrza zastepstwo
petni Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.
2. W przypadku niemoznosci petnienia obowigzkéw lub nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza zastepstwo petni Sekretarz Gminy.

§ 10.
1. Sekretarz Gminy organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i w tym
zakresie nadzoruje Referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy lub Kierownikowi Referatu.

§11.

W sktad Urzedu wchodzg cztery referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére do oznaczania
akt stosujg podane symbole literowe:
1) Zastepca Burmistrza ZB,
2) Sekretarz Gminy SG,
3) Urzad Stanu Cywilnego USC:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC,

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz stanowisko pracy ds. dowoddéw

osobistych DO,

4) Referat Organizacji, Nadzoru i Informatyki ON:
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a) Kierownik referatu K,
b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i obstugi rady OR,
c) stanowisko pracy ds. kancelaryjno — technicznych KT,
d) stanowisko pracy ds. oswiaty i realizacji projektéw RP,
e) stanowisko ds. spotecznych SP,
f) stanowisko pracy ds. organizacyjnych OG,
g) informatyk Urzedu IU,
h) informatyk I,
i) pomoce administracyjne,
j) obstuga Urzedu:
- Konserwator,
- Robotnicy.
5) Referat Planowania i Finanséw RF,
a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu FS,
b) Zastepca Skarbnika Gminy FZ,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej FB,
d) stanowisko pracy ds. ptac FU,
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej FP,
f) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat FW,
g) stanowisko pracy ds. obstugi i rozliczen podatku VAT oraz egzekucji naleznosci
pienieznych FV.
6) Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej IN,
a) Kierownik referatu K,
b) stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych ZP,
c) stanowisko pracy ds. inwestycji IN,
d) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska GK,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej GP,
f) stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym GM,
g) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami GN,
h) stanowisko pracy ds. inwestycji w ochronie $rodowiska 10S,
i) stanowisko pracy ds. utrzymania infrastruktury technicznej i ochrony srodowiska DR,
j) pomoce administracyjne.
7) stanowisko pracy ds. obronnych, przeciwpozarowych, profilaktyki i uzaleznieri OB,
8) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi i obstugi przedsiebiorcéw OS.

§12.
Na czele Referatu stoi Kierownik.

§13.
Strukture organizacyjng Urzedu okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu.
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Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referaty i samodzielne stanowiska pracy,
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 15.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa
i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 16.

1 Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczagcymi zamowien publicznych.

§17.
1. Kierownik Referatu kieruje i zarzagdza nim w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje
zadan Referatu i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
2. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw oraz
sprawuje nad nimi nadzér.

§18.
1 Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow.
2. Kontrole zewnetrzng gminnych jednostek organizacyjnych sprawujg w ramach
udzielonych petnomocnictw pracownicy Urzedu w zakresie i na zasadach okres$lonych
przez Burmistrza.

§ 19.
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisdéw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspétdziatania w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
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§ 20.
Szczegdtowe 1zasady i tryb funkcjonowania oraz porzadek wewnetrzny Urzedu okresla
Regulamin Pracy Urzedu przyjety odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.

Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§21.
Do zakresu zadan Burmistrza jako Kierownika Urzedu nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
3) wykonywanie uprawnied zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
4) zapewnienie przestrzegania prawa pracy przez Referaty i samodzielne stanowiska pracy,
5) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,
6) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
7) okreslanie form i metod pracy w Urzedzie,
8) wydawanie zarzadzen i pism okdlnych,
9) podejmowanie dziatan niecierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego, zycia, zdrowia oraz mienia,
10) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencji,
11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych 2z zakresu
administracji publicznej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej,
12) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej,
13) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w gminie Myszyniec,
14) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych przepisow,
15) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie gminy Myszyniec,
16) wystepowanie jako administrator danych osobowych w Urzedzie,
17) powotywanie petnomocnika ochrony informacji niejawnych,
18) petnienie funkcji zgromadzenia wspdlnikdéw w jednoosobowej spétce Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Myszyncu sp. z o. o.

§22.
1. Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) wspieranie Burmistrza w wykonaniu jego zadan,
2) zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,
3) zastepowanie Sekretarza Gminy w czasie jego nieobecnosci,
4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,
2. Przy wykonywaniu zadan Zastepca Burmistrza dziata w granicach okreslonych niniejszym
Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
3. Za prawidfowaq realizacje zadan Zastepca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem.
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§ 23.
Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Organizacji, Nadzoru i Informatyki Urzedu

Miejskiego w Myszyncu, w szczegdlnosci dotyczacy:

a) organizacji pracy w Urzedzie i przestrzeganiem dyscypliny pracy,

b) prowadzenia spraw kadrowych i gospodarki etatami,

c) toku i terminowosci wykonywania zadan w Urzedzie,

d) prowadzenia spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

e) administrowania strong internetowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

f) prac remontowych w Urzedzie i zakupu srodkéw trwatych,

g) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw,

h) organizacji stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

i) zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych oraz prac

spotecznie uzytecznych,

2) bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i

Gospodarki Komunalnej Urzedu Miejskiego w Myszyricu, w szczegdlnosci dotyczacy:

a) zadan Gminy z zakresu gospodarki przestrzennej, gospodarki nieruchomosciami,
gospodarki komunalnej, ochrony S$rodowiska, rolnictwa, drogownictwa, polityki
inwestycyjnej oraz zamoéwien publicznych,

b) spraw wigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Gming,

c) dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gmine zewnetrznych srodkéw finansowych
na zadania inwestycyjne,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz zapewnienie wtasciwych warunkow
jego dziatania,

4) opracowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych, dotyczgcych organizacji pracy Urzedu,

5) opracowywanie zakreséw czynnosci dla Kierownikéw Referatow, Kierownika USC oraz dla
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) koordynacja dziatalnosci Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz
organizowanie ich wspétpracy,

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdow zasad zawartych w Regulaminie

i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

8) przygotowywanie raportu o stanie gminy,
9) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz zmian Statutu

Gminy,

10) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezonych dla Przewodniczgcego Rady Miejskiej i Rady,

11) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

12) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem konkursowym na dyrektorow szkot i
przedszkola,
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14) rozdziat i dekretacja korespondenc;ji,

15) petnienie obowigzkéw Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

16) petnienie obowigzkéw Zastepcy Inspektora Ochrony Danych,

17) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

18) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

19) przyjmowanie interesantow,

20) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 24.

Do zakresu zadan Skarbnika Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu

Planowania i Finansow nalezy:

1) nadzorowanie i kierowanie pracg Referatu Planowania i Finanséw,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikow Referatu Planowania i Finanséw,

4) kontrola w zakresie pobierania i odprowadzania dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych Gminie,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,

7) biezace ksiegowanie dochodédw Gminy zgodnie z planem kont i klasyfikacjg budzetowg,

8) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,

9) nadzorowanie realizacji budzetu, opracowywanie analiz i sprawozdan w tym zakresie,

10)opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektdw uchwat Rady w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej,

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdziat 6
Podziat zadan pomiedzy Referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

Zadania Kierownikdw Referatéow
§ 25.

1. Kierownicy Referatow odpowiadajg za wywigzywanie sie Referatu oraz podlegtych
im pracownikéw z zadan przypisanych Statutem Gminy, Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy oraz innymi aktami prawnymi.

2. Kierownicy Referatéw zapewniaja:

1) sprawne funkcjonowanie Referatéw poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy
nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszg odpowiedzialno$¢ za
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezgcych do wtasciwosci
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Referatow,
2) planowanie i prowadzenie kontroli wewnetrznej zadan realizowanych przez
pracownikéw w podlegtym Referacie, w tym czynnosci kancelaryjnych.

. Do obowigzkéw Kierownika Referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Referatu,

2) dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych  podlegtych  pracownikéw
samorzgdowych na stanowisku urzedniczym,

3) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow,

4) ustalanie szczegétowych zakresdw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Referatu,

5) ustalanie obowigzujgcego w Referacie obiegu dokumentéw i informacji,

6) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
i strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

7) zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Referacie.

Zadania wspdlne
§ 26.

wspolnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z ustalonym dla nich

zegbétowym zakresem dziatania nalezy:
wspotpraca w zakresie tworzenia strategii lokalnej, programéw i planédw rozwoju Gminy,
wspotdziatanie z Radg, Komisjami i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu ich
zadan,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
prowadzenie spraw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspotpraca w zakresie zamowien publicznych,
przygotowywanie projektéw uchwat bedgcych przedmiotem obrad Rady oraz Komisji,
opracowywanie informacji z realizacji zadarh w okresie miedzy sesjami Rady,
przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski oraz interpelacje radnych, ktére dotycza
spraw zatatwianych przez Referaty i samodzielne stanowiska pracy,
realizacja zadan wynikajgcych z zapiséw w ustawach i aktach wykonawczych,
zapewnienie wifasciwe] i terminowe] realizacji zadan przekazanych do realizacji przez
kierownictwo Urzedu,
realizacja zadan w zakresie obronnosci PaiAstwa w czasie pokoju, wspodtudziat
w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej i przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy,
udziat w pracach na rzecz wyboréw, spiséw i referendow,
archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,
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16) przekazywanie do Referatu Organizacji, Nadzoru i Informatyki informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

17) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy innych
zadan w sprawach nie objetych zakresem ich dziatania.

Zadania Referatéw
§ 27.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zadan wynikajgcych z ustaw: Prawo o

aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Konkordatu zawartego miedzy

Stolicg Apostolska i Rzeczpospolitg Polskg, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Urzedu Stanu Cywilnego dla mieszkarnicéw gmin: Myszyniec i Czarnia,

2) sporzadzanie i wydawanie aktéw: stanu cywilnego, zgonu, urodzenia, matzenstwa,

3) udzielanie $lubdéw cywilnych,

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, o wyborze imienia dla
dziecka, o powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku matzenstwa,
0 uznaniu dziecka,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany nazwiska i imienia; wykonywanie
czynnosci materialno-technicznych w zakresie sprostowania oczywistego btedu w akcie
stanu cywilnego, odtworzenia lub uzupetnienia tresci aktu, skrécenia 1-miesiecznego
terminu wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenstwa,

6) wydawanie zaswiadczen: o stanie cywilnym, moznosci zawarcia matzenstwa zgodnie z
prawem polskim,

7) przyjmowanie zapewnien do zawarcia matzefAstwa i wydawanie zaswiadczen do $lubu
konkordatowego,

8) migracja aktow stanu cywilnego oraz realizacja zlecen,

9) transkrypcja zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

10) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

11) organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,

12) prowadzenie ewidencji ludnosci,

13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i
wymeldowania, wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i PESEL,

14) sporzadzanie spisu wyborcow,

15) udzielanie informacji uprawnionym wnioskodawcom ze zbioru danych meldunkowych,

16) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow, wydawanie petnomocnictw,

zaswiadczen o prawie do gtosowania,

17) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych oraz prowadzenie catosci spraw

zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych, zgromadzen i zbiorek

publicznych,

19) nadzér nad wykonywaniem orzeczen sgdéw wobec oséb skazanych, skierowanych przez

sad, ktére wykonujg kare ograniczenia wolnosci oraz prace spotecznie uzyteczng na rzecz
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Gminy,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

§ 28.

Do zadan Referatu Organizacji, Nadzoru i Informatyki nalezy prowadzenie spraw z zakresu

organizacji i funkcjonowania Urzedu, spraw kadrowych, szkolen pracownikéw Urzedu, obstugi

Rady i Komisji oraz spraw z zakresu informatyzacji gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

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

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentédw i przeptywu informacji miedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie i przestrzeganiem dyscypliny pracy,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w Urzedzie,

opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji pracy
Urzedu,

obstuga biurowa i organizacyjna Rady i jej Komisji,

prowadzenie rejestréw: uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza, skarg i wnioskdw,
przygotowanie informacji Burmistrza o pracy w okresie miedzysesyjnym,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, do organdw samorzadu terytorialnego i organdw jednostek
pomocniczych, referenddéw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu, kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz dokumentacji urlopowej,
wydawanie delegacji — polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom skierowanym w
podréz stuzbowa,

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu oraz dla
dyrektoréw/kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw,

sporzadzanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie i nadzér nad realizacjg
projektéw nieinfrastrukturalnych z zakresu edukacji i kultury z programdw unijnych
i innych Zrédet,

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji placobwkom niepublicznym,

prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i wspotpraca z mediami,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym: przygotowanie corocznego programu
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz przygotowanie i obstuga konkursdw ofert realizacji zadan publicznych,
przygotowanie i obstuga konkursow ofert z zakresu ochrony zdrowia w ramach
uchwalonych programéw polityki zdrowotnej,
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21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)

36)

37)
38)

39)

40)

administracja sieci komputerowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,
nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen technicznych, biurowych
i oprogramowania w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

nadzor nad systemami monitoringu wizyjnego na obiektach Gminy,

obstuga serwisow internetowych Gminy oraz ustug on-line dla mieszkarncéw,
zarzadzanie siecig radiowg Urzedu na terenie gminy Myszyniec,

obstuga systemu powiadamiania SMS dla mieszkarcéw,

organizacja zakupdéw materiatow biurowych, eksploatacyjnych, srodkow czystosci oraz
wyposazenia Urzedu,

petnienie obowigzkéw Administratora Systemu Teleinformatycznego oraz Inspektora
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

petnienie obowigzkdw Zastepcy Inspektora Ochrony Danych,

prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Urzedu,

prowadzenie ksigzki korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie Biura Podawczego,

petnienie obowigzkéw Koordynatora ds. Dostepnosci,

prowadzenie ksigzki kontroli oraz udostepnianie jej organom kontrolujgcym,

utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Urzedu, pomieszczen biurowych, korytarzy,
tazienek i pozostatych pomieszczen,

flagowanie budynku Urzedu, gtéwnej ulicy miasta podczas $wigt panstwowych
i uroczystosci gminnych oraz Miejsc Pamieci Narodowej,

dbanie o porzadek i pielegnowanie zieleni wokét budynku Urzedu,

roznoszenie korespondencji wychodzgcej z Urzedu adresowanej do mieszkancow miasta
i gminy Myszyniec,

odnoszenie codzienne korespondencji do wystania poza obszar miasta do Urzedu
Pocztowego,
wykonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku Urzedu.

§ 29.

Do zadan Referatu Planowania i Finanséw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka

budzetows i finansowa gminy, prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru podatkdéw i optat

lokalnych, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzdr nad jego prawidtowa realizacjg,
analiza planéw finansowych podlegtych jednostek budzetowych,

wspotdecydowanie, poprzez udzielanie kontrasygnaty, o czynnosciach prawnych
mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,

prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkéw budzetowych,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu i jego pracownikéw,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, a
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9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

naliczanie i sporzadzanie list pfac,

sporzadzanie przelewodw finansowych w Systemie Bankowosci Elektronicznej,
przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich
dokumentéw finansowych tj. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
dekretacja dokumentéw wydatkowych i dochodowych Urzedu,

biezgce ksiegowanie wydatkéw i dochodéw Urzedu zgodnie z planem kont
i klasyfikacjg budzetows,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych z Urzedu i
Gminy,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z Urzedu tj. bilans, zestawienie zmian
w funduszu jednostki, rachunek zyskéw i strat,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych (od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkéw transportowych) od oséb fizycznych i prawnych, a takze innych
podmiotéw zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie spraw z zakresu umorzen, odroczen, rozktadania na raty zobowigzan
podatkowych,

prowadzenie ksiegowosci podatkéw (rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
od srodkow transportowych) i optfat lokalnych,

prowadzenie ewidencji wptat optfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wydawanie zaswiadczen o braku zalegtosci w ptatnosci podatku,

prowadzenie dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania zalegtych podatkéow i opfat,
dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT),

terminowe sporzgdzanie, sktadanie deklaracji VAT i ich korekt oraz rozliczanie naleznego
podatku,

podejmowanie dziatan w celu wyegzekwowania naleznosci z tytutu uméw (najmu,
dzierzawy, udziatu finansowego w inwestycjach, itp.),

prowadzenie spraw z zakresu podatku od srodkdéw transportowych.

§ 30.

Do zadan Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej nalezy

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej Gminy wynikajgcych

z przepiséw prawnych, z przygotowaniem i realizacjg inwestycji wtasnych Gminy, remontéw,

spraw zwigzanych z budowg, remontem i biezgcym utrzymaniem drog bedacych wtasnoscia

Gminy, spraw zwigzanych z ochrona srodowiska oraz spraw zwigzanych z gospodarowaniem

mieniem komunalnym, a w szczegélnosci:

1) realizacja zadan Gminy z zakresu gospodarki przestrzennej, gospodarki nieruchomosciami,
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gospodarki komunalnej, ochrony s$rodowiska, rolnictwa, drogownictwa, polityki
inwestycyjnej oraz zamoéwien publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji i remontéw
prowadzonych przez Gmineg,

3) realizacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gmine zewnetrznych S$rodkéw
finansowych na zadania inwestycyjne,

4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony roslin, ochrony gruntéw rolnych
i lesnych, w tym sporzadzanie decyzji na wycinke drzew,

5) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania targowiska miejskiego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu usuwania azbestu i wyrobdéw
zawierajgcych azbest z terenu gminy Myszyniec, w tym prowadzenie bazy azbestowej,

7) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi oraz kotami towieckimi,

8) prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

9) przygotowywanie dokumentdéw i zlecanie sporzadzenia projektéw decyzji o ustalanie
warunkéw zabudowy oraz projektdw decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego dla
obszaréw nieobjetych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

10) wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drdég publicznych oraz
wewnetrznych, obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

11) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adreséw, w tym ustalanie numeréw
porzagdkowych i przygotowywanie uchwat w sprawach nazw ulic,

12) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego, a w przypadku jego braku — w studium uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania przestrzennego,

13) wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Miasta i
Gminy Myszyniec,

14) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

15) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania Planéw uproszczonych urzadzenia lasu,

16) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych
podziatu nieruchomosci i rozgraniczen,

17) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

18) prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji nieruchomosci z mocy prawa i na wniosek,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci
w ksiegach wieczystych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,

21) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia procedury
przetargowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i jej przeprowadzenie,

22) przygotowywanie umow z wykonawcami i nadzoér nad ich wykonywaniem,

23) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji, wnioskdw o ptatnosc
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i rozliczenia projektow dofinansowanych ze $rodkéw UE, zewnetrznych i innych dotacji
oraz sprawozdawczos¢ z trwatosci zrealizowanych projektow,

24) prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia ulicznego,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drog, przepustéw i rowow,

26) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zajecia pasa drogowego drég gminnych
na cele niezwigzane z budowg, przebudowg remontem utrzymywaniem i ochrong drég,

27) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i eksploatacji infrastruktury komunalnej —
kontrole, przeglady, naprawy, remonty, zaopatrzenie w media,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat oraz opieki nad bezdomnymi
zwierzetami,

29) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami oraz mieniem komunalnym gminy w zakresie
umow dzierzawy, najmu, uzyczenia i innych (sporzadzanie umoéw, wykazow i uchwat),

30) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania budynkami komunalnymi i innymi
obiektami budowlanymi,

31) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg klientéw indywidualnych
w zakresie realizacji Programu “Czyste Powietrze”.

Zadania samodzielnych stanowisk
§ 31.

Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych, przeciwpozarowych, profilaktyki i uzaleznien nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja na terenie Gminy zadan wynikajgcych z polityki rzadu w wojewddztwie
w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci,

2) prowadzenie spraw z zakresu naktadania i zdejmowania obowigzkéw Swiadczen na rzecz
obrony Ojczyzny i potrzeb Sit Zbrojnych,

3) opracowanie i utrzymanie w aktualizacji: gminnego planu zarzadzania kryzysowego, planu
operacyjnego gminy i innych planéw wynikajacych z zarzadzen i wytycznych,

4) opracowanie baz danych dla potrzeb Powiatowego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

5) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z prowadzeniem ewakuacji ludnosci
w czasie wystgpienia nadzwyczajnych zagrozen ludzi i Srodowiska,

6) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

7) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

8) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

9) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Burmistrza zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

10) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego gminy na czas wojny,

11) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

Strona 16 z 20



12) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

13) opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania,

14) organizowanie i koordynowanie ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

15) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej,

16) udziat w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowych,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym wspotdziatanie
z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu gminy Myszyniec i Panstwowg Strazg
Pozarng,

18) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i uzalezniend (alkoholizm, narkomania oraz
uzaleznienia behawioralne),

19) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

20) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 32.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi i obstugi przedsiebiorcéw

nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga mieszkaricéw w zakresie optaty $Smieciowej, w tym przyjmowanie deklaracji
dotyczacych wysokosci opfaty Smieciowej i ich analiza,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych optaty Smieciowe;j,

3) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej optaty Smieciowej,

4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku oraz pielegnaciji zieleni,

6) opieka nad miejscami pamieci narodowej na terenie gminy,

7) obstuga przedsiebiorcow w zakresie Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

8) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majgtku gminy,

9) przygotowanie i przeprowadzanie zamoéwien publicznych w sprawach z zakresu
zajmowanego stanowiska,

10) zastepstwo na stanowisku ds. obstugi i rozliczen podatku VAT oraz egzekucji naleznosci
pienieznych w zakresie: prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom
kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikdw; wydawanie przedsiebiorcom zezwolen na
przewdz oséb i korzystanie z przystankéw; wywieszanie obwieszczen o zajeciach i
licytacjach komorniczych, w tym prowadzenie korespondencji z komornikami.

§ 33.
Szczegbtowy zakres zadan, obowigzkdw i uprawnien poszczegdlnych stanowisk pracy Urzedu
oraz jego zmiany okresla Burmistrz jako kierownik Urzedu.

§ 34.

W Urzedzie wyznaczone s3g zastepstwa na wypadek nieobecnosci danego pracownika
w pracy, okre$lone w zakresach czynnosci.
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§ 35.

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne przekazanie

spraw.

§ 36.

Przekazywanie spraw odbywa sie w obecnosci Sekretarza Gminy.

Rozdziat 7
Zasady wykonywania zadan

Zatatwianie spraw indywidualnych
§37.
Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspodtzycia
spotecznego.
. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwienie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg Kierownicy Referatéw oraz pracownicy, zgodnie z przydziatem
obowigzkdéw.
. Koordynacje dziatan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw interesantéw sprawuje Sekretarz Gminy.
. Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do dokonywania ocen
sposobu zatatwiania indywidualnych spraw interesantow.
. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub Srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.
. Interesanci majg prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 38.

. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki,
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2) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji paristwowej,

3) pisma skierowane do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski radnych i mieszkancow,

6) upowaznienia do dziatania w imieniu Burmistrza,

7) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, awansem, nagradzaniem,

karaniem jak rowniez rozwigzaniem stosunku pracy,

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisania ktorych nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Burmistrza przed sagdami czy innymi organami,

10) odpowiedzi na interpelacje, postulaty i zapytania radnych oraz petycje,

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

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajgce w

zakresie ich zadan i upowaznien, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg wydawane we witasnym

imieniu pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

. Kierownicy Referatéw podpisuja:

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

2) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatdw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

. Burmistrz moze upowazni¢ Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatéw Iub innego

pracownika do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych, zaswiadczen oraz

innych pism dotyczacych spraw bedacych w jego zakresie czynnosci.

Obieg dokumentéw w Urzedzie
§ 39.

. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

1) korespondencja wptywajgca jest rejestrowana, nastepnie dekretowana przez
Burmistrza lub Sekretarza Gminy i przekazywana pracownikom za pokwitowaniem na
wydruku dziennika korespondenciji,

2) w przypadku korespondencji nie podlegajacej otwarciu (poufne, zastrzezone),
identyfikator pisma umieszcza sie na kopercie i niezwtocznie przekazuje osobie
upowaznionej,

3) skargi i wnioski wptywajgce do Burmistrza rejestrowane sg w Rejestrze Skarg i
Whioskéw, kopia przekazywana jest za pokwitowaniem wtasciwemu Kierownikowi
Referatu lub wtasciwemu pracownikowi, ktdry przygotowuje odpowiedz po zatatwieniu
sprawy podaje do Rejestru termin i sposdb jej zatatwienia,

4) korespondencja, w tym skargi i wnioski do Rady, rejestrowane s3 i przekazywane do
Referatu Organizacji, Nadzoru i Informatyki, a nastepnie Przewodniczgcemu Rady,

5) korespondencja zawierajgca jedynie nazwisko i imie adresata, bez oznaczenia pieczecig
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna.
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2. Korespondencja wychodzgca z Urzedu wysytana jest drogg pocztowg lub za

posrednictwem doreczyciela — osoby do tego zatrudnionej:

1) korespondencja do wysytki jest kopertowana, adresowana i opieczetowana przez
osobe zatatwiajgcg sprawe,

2) korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym czy
sgdowym wysytana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) wszelkie listy i przesytki zwykte oraz polecone i za zwrotnym poswiadczeniem odbioru
rejestrowane sg rowniez w ksigzce nadawcze;j.

Rozdziat 8
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskdw mieszkancéw

§ 40.
Petycje, skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocy telefaksu, poczty
elektronicznej lub ustnie do protokotu.

§41.
1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza albo Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw
w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym terminie.
2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw jest
umieszczona w widocznym miejscu w gmachu Urzedu oraz podana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

§42.

1. Pracownicy s3 zobowigzani do sprawnego, terminowego i rzetelnego rozpatrywania
petycji, skarg i wnioskow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje
Sekretarz Gminy.

3. Rejestr skarg i wnioskédw wptywajacych do Urzedu i do Rady oraz skarg i wnioskdéw
zgtaszanych w czasie przyjeé interesantdow prowadzony jest w Referacie Organizacji,
Nadzoru i Informatyki.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 43.
1. Pracownicy Urzedu s3g zobowigzani do zapoznania sie z trescig regulaminu
i przestrzegania jego postanowien.
2. Zmiany tresci Regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Burmistrz Myszynca

/-/ Stawomir Ceberek
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