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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2015
Burmistrza Mitakowa

z dnia 2 stycznia 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MILAKOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mitakowie, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Mitakowie:
I. Postanowienia ogolne.
II. Zakres dziatania i zadania Urzg¢du.
III. Zasady funkcjonowania i kierowania Urzedem.
IV. Struktura organizacyjna Urzedu.
V. Podziat zadan 1 kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza,
Sekretarzem, Skarbnikiem i Radcg Prawnym.
V1. Zasady dziatania referatow.
VII. Tryb pracy Urzgdu.
VIII. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
IX. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
X. Zasady podpisywania pism i decyzji.
XI. Obieg dokumentow.
XII. Postanowienia koncowe.

§2.

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ miejsko - wiejska Mitakowo;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mitakowie;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mitakowa, Zastepce Burmistrza
Mitakowa, Sekretarza Gminy Mitakowo, Skarbnika Gminy Mitakowo, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Milakowie;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mitakowie;

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

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

7) Regulamin Pracy — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy Regulamin
Pracy Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

8) Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazem akt - nalezy przez to
rozumie¢ instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011
roku, nr 14, poz. 67).

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Kierowniku jednostki organizacyjnej -
nalezy przez to rozumie¢ Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej przez
Rade.



§ 3.

1. Urzad stanowi jednostke organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje nalezace
do jego wlasciwo$ci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie
Gminy, oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.) oraz w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458,
z pozn. zm.).

3. Siedzibg Urzedu jest budynek biurowy przy ul. Olsztynskiej 16 w Milakowie.

§4.
Obowigzki i prawa Burmistrza jako pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze wydane na
podstawie upowazniefn zawartych w tej ustawie, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy Urz¢du
ustalany odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 5.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady 1 jej Komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych gminy,
2) zadan zleconych ustawowo - z zakresu administracji rzagdowe;j,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktéore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie innych zadan publicznych.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania i kierowania Urzedem

§7.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



4) kontroli wewnetrznej,

5) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo Urzegdu i poszczegolne referaty oraz
wzajemnego wspotdzialania,

6) jednoosobowego kierownictwa.

§ 8.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzgdu dziataja na
podstawie prawa i s3 zobowigzani do $cistego jego przestrzegania.

§9.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzgdu sg zobowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§ 10.

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami zamowien publicznych.

§11.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

3. Burmistrz jest pracodawcg i1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

1) Zastgpcy Burmistrza,
2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Kierownikow,

5) Radcy Prawnego.

5. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg 1 zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem.

6. Kierownicy poszczegolnych Referatow s3 bezposrednimi przetozonymi podleglym im
pracownikow 1 sprawujg nad nimi nadzor.

7. Pracownicy ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im
zadan.

§12.

1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola majaca na celu zapewnienie prawidlowos$ci
wykonywania zadan Urzedu przez Referaty i1 jednostki organizacyjne Gminy oraz
wykonywania obowiazkow przez poszczeg6élnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegblne zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla rozdziat IX niniejszego
Regulaminu.

§13.



1. Referaty w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowej, realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu.

2. Referaty s3 obowigzane do wspotdzialania, a w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnej konsultacji.

§ 14.
1. W celu wykonywania zadan o ktérych mowa w § 3 ust.l niniejszego Regulaminu,
Burmistrz przydziela je do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym Regulaminem:

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Sekretarzowi,

3) Skarbnikowi,

4) Kierownikom,

5) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,

6) kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych - poprzez okreslenie tych zadan
w statutach poszczegélnych jednostek uchwalanych przez Radg oraz udzielanie im
petnomocnictw w zakresie niezbednym do wykonywania tych zadan.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy, osoby zatrudnione na stanowiskach
samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza przed
Burmistrzem stluzbowa odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

3. Zakresy czynnosci dla poszczeg6lnych pracownikow w Urzegdzie ustala Burmistrz.

§ 15.
Do realizacji okreslonych zadan Burmistrz moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacych
w sktad podstawowych komorek organizacyjnych:
1) petnomocnika;
2) staty lub zadaniowy zespot.

§ 16.

1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza (jesli jest powotany) lub
Sekretarza.

2. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza
lub wynikajace z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.
Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Sekretarz zapewnia w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy, kontroluje dziatalno$¢ referatdbw oraz samodzielnych
stanowisk pracy wchodzacych w sktad Urzedu w zakresie dyscypliny i organizacji pracy,
jak réwniez w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza.

4. Burmistrz dokonuje wszelkich zmian w zakresach przydzielonych poszczegdlnym
pracownikom zadan, a w szczegdlnosci w przypadku zmian zadan wlasnych i zlecanych
Gminom oraz przyjetych przez Gming na mocy zawieranych porozumien.

5. Burmistrz zatwierdza roczny plan urlopéw pracownikow.

§17.
Wszelkie wilasne inicjatywy zwigzane z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty
samorzadowej oraz wnioski dotyczace mozliwo$ci usprawnienia pracy Urzedu pracownicy
zgltaszajg bezposrednio Burmistrzowi.



ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18.

1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referaty Organizacyjny (ORG),

2) Referat Finansowy (FN),

3) Referat Gospodarki Terenowej (RGT),

4) Referat Spraw Obywatelskich (USC, SO),

5) Samodzielne stanowiska pracy:

a. Radca Prawny (RP)

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik
Referatu Gospodarki Terenowej, Radca Prawny oraz ustanowieni zarzadzeniem
Burmistrza Pelnomocnicy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.
Referat Organizacyjny podlega bezposrednio Sekretarzowi.
Referat Finansowy podlega bezposrednio Skarbnikowi.
Referat Gospodarki Terenowej podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu Gospodarki
Terenowe;.
6. Referat Spraw Obywatelskich podlega bezposrednio Kierownikowi USC.
7. Radca Prawny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

whw

§ 19.
1. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu
stuzbowemu Burmistrza sg :
1) Zesp6t Szkolno - Przedszkolny im. Jana Pawla II w Mitakowie;
2) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitakowie.
2. Gminnymi osobami prawnymi, ktorych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu stuzbowemu
Burmistrza sg :
1) Mitakowski Dom Kultury w Mitakowie;
2) Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalne;.

§ 20.
Struktur¢ organizacyjna okre$la Schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

ROZDZIAL V
Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy Burmistrzem, Zast¢pca Burmistrza,
Sekretarzem, Skarbnikiem i Radca Prawnym.

§ 21.
Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajacych obowigzki Burmistrza, a w szczeg6lnosci do jego zadan
1 kompetencji nalezy:
1) reprezentowanie gminy na zewnatrz;
2) reprezentowanie gminy w postepowaniu sgdowym i administracyjnym;
3) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;



4) nadzér nad organizacja akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych
1 katastrof,

5) realizacja zadan zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady;

6) negocjowanie warunkéw porozumien z administracja rzadowa i jednostkami
samorzagdowymi w sprawach dotyczacych zadan publicznych;

7) inicjowanie 1 rozwijanie wspolpracy Gminy ze spoteczno$ciami regionalnymi
1 organizacjami pozarzagdowymi innych panstw;

8) przyjmowanie skarg i wnioskow;

9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

10) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

11) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

12) gospodarowanie funduszem plac;

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

14) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci;

15) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urz¢du
oraz jego pracownikow.

§ 22.
1. Sekretarz zapewnia warunki organizacyjne gwarantujace sprawne wykonywanie zadan
przez Rade 1 Urzad.
2. Do zadan Sekretarza Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie terminowoS$ci i przestrzegania stosowania zasad zgodno$ci z prawem
zatatwianych przez Urzad spraw indywidualnych;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1 obiegiem
informacji w Urzedzie;

3) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

4) nadzér nad terminowym i prawidlowym przygotowaniem projektow uchwal pod
obrady Rady 1 jej komisji;

5) opracowywanie projektow aktow wewnetrznego zarzadzania;

6) nadzér nad zapewnieniem skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego
1 obwieszczen na terenie gminys;

7) koordynacja funkcjonowania w Urzedzie rzeczowego jednolitego wykazu akt;

8) opracowywanie projektow zmian statutu i regulaminu organizacyjnego;

9) ustalanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk;

10) koordynowanie dziatan Gminy w celu zapewnienia bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego;

11) koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendow 1 spisow powszechnych;

12) koordynacja spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;

13) koordynacja wszelkich opracowan dotyczacych strategii rozwoju Gminy;

14) wspétdzialanie =z instytucjami zajmujacymi si¢ funduszami pomocowymi
1 upowszechnianie wiedzy o mozliwosciach ich wykorzystania we wspolnocie
samorzadowej Gminy, koordynacja w zakresie pozyskiwania przez Gmin¢ Srodkow
pomocowych, w tym pochodzacych z UE;

15) nadzér i1 koordynacja realizacji zadan wynikajacych z przyjetego podziatu zagadnien
w zakresie: ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych, polityki szkolenia



i doskonalenia kadr, dziatalno$ci gospodarczej, ochrony przeciwpozarowe;j,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, prawidlowego wykorzystywania czasu pracy
pracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy, zatrudnianie bezrobotnych
w ramach stazy, robot publicznych 1 prac interwencyjnych, zadan dot. profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych, wtasciwe funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, prac  remontowych w  Urzedzie zakupdéw Srodkéw  trwatych
1 wyposazenia;

16) koordynacja zadan w zakresie o§wiaty, kultury 1 zdrowia;
17) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli testatorow;
18) koordynowanie spraw zwigzanych z promocja, wspotpraca z zagranicg 1 organizacjami

pozarzagdowymi;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem biura rady;
20) bezposredni nadzoér nad poprawng pracg pracownikow dokonujacych potwierdzen

profilu zaufanego;

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
3. Burmistrza w czasie nieobecno$ci zastgpuje Zastepca Burmistrza lub w przypadku
niepowotania Sekretarz Gminy.

§ 23.

1. Skarbnik zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrebnych przepisach prawa, nalezace do gtdéwnego ksiggowego budzetu.
2. Zadaniami Skarbnika sg w szczegdlnosci:

1)

kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy, jezeli moga one
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;

2) Opracowywanie projektu budzetu, uchwaty budzetowej 1 jej zmian;
3) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania

budzetu;

4) nadzorowanie i koordynowanie prac nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem

sprawozdan finansowych;

5) nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu;
6) opracowywanie okresowych analiz; potrocznych informacji i rocznych sprawozdan z

wykonania budzetu

7) kontrola dlugu publicznego gminy i rownowagi budzetowe;;
8) udzielanie instruktazu 1 pomocy oraz prowadzenie niezbg¢dnych uzgodnien

z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych
jednostek;

9) udzielanie stanowiskom i jednostkom powigzanym z budzetem instruktazu w zakresie

obowigzujacych przepisoOw finansowych;

10)inne zadania wynikajace z przepisoOw odrebnych;
11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§ 24.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstluga prawna Urzedu, w szczeg6lnos$ci udzielania opinii i porad prawnych oraz

\%%

yjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) udzielania informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci jednostki,
b) uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkow tych

uchybien,



c) reprezentowanie Gminy w postgpowaniach przed sadem (w zakresie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza),
d) udziat w przygotowaniu uchwat Rady oraz Zarzadzen Burmistrza
e) opiniowanie formalno-prawne:
= projektéw uchwal Rady oraz Zarzadzen Burmistrza,
= zawierania umow dlugoterminowych lub nietypowych albo ktérych przedmiotem
jest zacigganie zobowigzan o znacznej wartosci pieni¢znej,
* rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy w tym zwlaszcza bez
wypowiedzenia,
= odmowy zglaszanych wobec jednostki samorzadowej roszczen pienigznych,
zwigzanych z postepowaniami przed organami orzekajacymi badz sagdami,
= zawierania ugod majatkowych.
f) zawiadamianie organu powotanego do S$cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestgpstwa §ciganego z urzedu.

ROZDZIAL VI
Zasady dzialania referatow

§ 25.
Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy naleza zadania
merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
okres$lonych przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza, w tym
przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych;

2) przygotowywanie projektéw umow i porozumien;

3) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
1 sprawozdan dla potrzeb Rady, jej komisji i Burmistrza;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publiczne;j;

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedow 1 jednostek, do
sktadania ktorych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepisow;

6) opracowywanie projektow uchwat Rady, jej komisji i zarzadzen Burmistrza;

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje
1 zapytania radnych;

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu /planowanie przychodoéw
1 wydatkéw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy/;

9) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
1 administracyjnych;

10) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

11) uzgadnianie z Burmistrzem podejmowania dzialan zwigzanych z udzielaniem przez
Gmin¢ zamodwien publicznych;

12) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej Instrukcji w tej
sprawie oraz z ustawy ochronie informacji niejawnych;

14) rzetelne 1 terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnos$ci
oraz analizg zrédel ich powstawania;

15) udzielanie klientom pelnych 1 rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;



16) przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych;
17) znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy.

§ 26.
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Urzedu;

3) prowadzenie wszelkich spisow, rejestrow, ewidencji niezastrzezonych do kompetencji
innych stanowisk, w szczegolnosci:

a) zbioru upowaznien do wydawania decyzji w imieniu Burmistrza;

b) ewidencji wydawanych: materialow biurowych, $rodkéw czystosci, odziezy
roboczej;

c) rejestru wydanych delegacji stuzbowych;

d) rejestru jednostek organizacyjnych Gminy;

e) rejestru jednostek pomocniczych Gminy;

4) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

5) koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i drukdw;

7) analiza potrzeb urzedu i1 precyzowanie zamoéwien zwigzanych z zapotrzebowaniem
materialowym 1 technicznym oraz konserwacja wyposazenia urzgdu, dokonywanie
zakupow;

8) nadzor przy udostgpnianiu dokumentdéw okreslonych w statucie gminy;

9) prowadzenie prenumeraty gazet, czasopism i zakupu ksigzek dla potrzeb Urzedu,

10) przyjmowanie skarg i wnioskow;

11)wykonywanie czynnosci wynikajagcych z ustawy o ochronie danych osobowych
nalezacych do administratora sieci danych osobowych;

12) przygotowywanie pisemnych odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych wedtug
wla$ciwosci;

13)udostepnianie zainteresowanym dokumentéw okreslonych w statucie gminy;

14)udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu dotyczacego zasad redagowania
1 formutowania aktow prawa miejscowego oraz koordynacja ich przygotowania;

15)koordynacja tworzenia projektow uchwal regulujacych ustréj gminy i regulamindéw
dotyczacych prac Urzedu;

16) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami pomocniczymi;

17)kontrola zarzadcza

18) organizacja i przeprowadzenie inwentaryzacji;

19)nadzoér nad warunkami pracy w Urzedzie — zapewnienie utrzymania czystosci
w pomieszczeniach Urzgdu, wlasciwego stanu technicznego pomieszczen i1 sprzgtu,
wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu;

20)prowadzenie archiwum zaktadowego;

21)obstluga organizacyjna 1 kancelaryjno-techniczna Rady Miejskiej 1 jej Komisji;

22)prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal, zarzadzen i innych postanowien
organéw Gminy;

23)przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do i od Rady i jej
Komisji oraz poszczegolnych radnych;

24)rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
1 przygotowywanie projektow zezwolen odpowiedniej kategorii;



25)wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu zezwolen;

26)naliczanie optat za korzystanie z w/w zezwolen;

27)kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen sktadanych przez podmioty prowadzace
sprzedaz alkoholu o wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

28)wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o wniesieniu optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

29)wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii,

30)udzielanie na kazdy pisemny i ustny wniosek jawnych informacji dotyczacych w/w
podmiotow;

31)wykonywanie = czynnosci  zwigzanych  z  zakladaniem,  prowadzeniem,
przeksztalcaniem, utrzymaniem oraz likwidowaniem szkol publicznych i placowek
oswiatowych w zakresie wynikajacym z przepiséw o systemie oswiaty;

32)prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

33)nadzor nad sprawami zwigzanymi z dowozem uczniow do szkot 1 przedszkoli;

34)analiza 1 kontrola przestrzegania postanowien Karty Nauczyciela w jednostkach
oswiatowych;

35)wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami;

36)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

37)wdrazanie w praktyce gminnej polityki o§wiatowe;j;

38)realizacja zadah z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony
przeciwpozarowej

39)nadzor i prowadzenie spraw z zakresu kultury, sportu i ochrony zdrowia;

40)administrowanie 1 kontrola nad systemami informatycznymi na stanowiskach pracy
w celu zapewnienia sprawnego, bezpiecznego 1 zgodnego z prawem ich
funkcjonowania;

41)rozw¢j informatyzacji Urzedu, wedtug potrzeb, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

42)odpowiedzialno$¢ za przechowywanie dokumentacji papierowej zwigzanej z obstuga
wnioskow w zakresie profili zaufanych ePUAP.

43)opracowywanie 1 monitorowanie dokumentéw strategicznych miasta i1 gminy
Mitakowo,

44)opracowywanie wnioskoéw o wsparcie finansowe inwestycji ze zrédet zewnetrznych,
w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

45)prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy i turystyki;

46)organizacja imprez turystyczno-promocyjnych i uroczystosci gminnych;

47)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych 1 zbidrek
publicznych;

48)przekazywanie informacji dot. promocji i turystyki do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy;

49)ewidencjonowanie gospodarstw agroturystycznych, pensjonatow i pol namiotowych,

50)prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem w gminie Mitakowo, w tym uczestnictwo
w Gminnej Radzie Sportu;

51)prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszaréw Wiejskich:
a) aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,
b) wdrazanie konkursow oraz ich rozliczanie,
c) kontakt z Konsultantem Regionalnym,
d) aktualizacja Planu Dzialania,



e) materiatlowo - techniczne prowadzenie spotkan Forum ds. Spolecznych oraz
Zespotu ds. Wdrazania Strategii (zaproszenia, protokol, materiaty informacyjne),
f) sprawozdawczos$¢ i monitoring.
52)koordynacja wspdlnych dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkow z funduszy
strukturalnych;
53) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
2. Referat Organizacyjny jest odpowiedzialny za utworzenie warunkow niezbednych do
po$wiadczana profili zaufanych.
3. Przy znakowaniu spraw Referat Organizacyjny postuguje si¢ symbolem ,,ORG".

§ 27.
1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowanie zatozen do planu budzetu i przekazanie ich podleglym jednostkom oraz
poszczegoOlnym referatom w urzedzie

2) przygotowanie projektoéw uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet w ciggu roku

3) przygotowanie projektoéw uchwat w sprawie podatkow 1 optat lokalnych

4) prowadzenie prac zwigzanych z zacigganiem pozyczek, kredytow oraz emisja
papierow wartosciowych oraz z wyborem banku do obstugi budzetu

5) przygotowanie potrocznych informacji z wykonania budzetu Gminy

6) przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy,

7) przygotowanie projektéw decyzji podatkowych oraz prowadzenie spraw
wymiarowych zwigzanych z podatkami i optatami lokalnymi

8) prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym i kartotekowym

9) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznos$ci podatkowych, rozktadaniem
na raty lub odraczaniem splaty podatkow lokalnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami z podatkéw

12) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania danych w
przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotow
opodatkowanych;

13) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z podatkami 1 optatami lokalnymi oraz
zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow

14) wspoétdziatanie z Urzedami Skarbowymi

15) sporzadzanie informacji okreslonych przepisami prawa

16) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych;

17) prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania termindOw platnosci

18) prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych;

19) wnioskowanie o dokonanie wpisoOw do hipoteki

20) przygotowywanie wnioskéw 1 opracowywanie stanowisk w sprawach stosowania
przez Urzgdy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie podatkach bedacych w catosci
dochodami Gminy;

21)naliczanie inkasa, rozliczanie soltyséw z zebranych podatkdéw, uzgadnianie obrotow i
sald w konto kwitariuszach;

22)obliczanie prowizyjnych wynagrodzen soltysom 1 prowadzenie ewidencji tych
naliczen;

23) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu wraz z rozliczaniem naleznos$ci z tytutu
ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego od o0sob
fizycznych,;

24)rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodow
prywatnych do celow stuzbowych;



25) przyjmowanie zeznan swiadkow do celow emerytalno - rentowych;

26) prowadzenie kasy

27) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

28) sporzadzanie list wyptat diet Przewodniczagcemu Rady, radnym i sottysom;

29) sporzadzanie list wyptat sottysom za inkaso naleznos$ci podatkowych;

30) prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Urzad uméw zlecen, umow o dzieto
1 umoéw cywilno-prawnych;

31) sporzadzanie peinej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kasy,

32) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Gminy jako organu oraz Urzedu
jako jednostki budzetowe;;

33) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu (organu),
rozdysponowanych $rodkéw dla jednostek budzetowych, kredytow i pozyczek oraz
innych rozchodéw,;

34) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow jednostki
budzetowej (urzedu), inwestycji, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
funduszy celowych, sum depozytowych, innych rachunkéw pomocniczych

35) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupdw oraz rozliczen podatku VAT;

36) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow;

37)uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy;

38) Rozliczania umorzen $rodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

39) wstepna kontrola i weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,

40) dekretowanie dokumentow finansowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j
oraz zaktadowego planu kont,

41) ksiggowanie 1 weryfikacja poprawnos$ci zapisow ksiegowych,

42) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesi¢gcznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych

43)realizowanie zobowigzan i naleznosci poprzez elektroniczny system bankowy,

44) wspdlipraca z innymi Referatami w zakresie biezacego informowania z wykonania
planu dochodéw 1 wydatkéw Urzedu

45) przyjmowanie zeznan swiadkow do celow emerytalno - rentowych;

46) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Przy znakowaniu spraw Referat Finansowy postuguje si¢ symbolem ,,FN”.

§ 28.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1) rejestracja urodzen, zgondéw i matzenstw;

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego 1 ich aktualizacja /poprzez nanoszenie
postanowien sadowych, decyzji administracyjnych, wzmianek marginesowych
1 przypiskow/;

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego;

4) przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka do protokotu i przekazywanie
wlasciwemu organowi,

5) przyjmowanie oswiadczen o: wstgpieniu w zwigzek malzenski, nazwiskach
malzonkéw po zawarciu zwigzku malzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku
nazwiska meza matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem rozwigzanego matzenstwa;

6) wydawanie wypisow z aktéw stanu cywilnego 1 zaswiadczen dotyczacych tych aktow;

7) ustalanie, odtwarzanie i uzupeknianie tresci aktow stanu cywilnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamos$ci, w tym:



a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentéw tozsamosci,
b) wydawanie dowodow tozsamosci,
¢) wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodow tozsamosci;

9) prowadzenie ewidencji ludno$ci, w tym spraw zwigzanych z zameldowaniami i
wmeldowaniami;

10) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej poprzez wydawanie zaswiadczen
o dokonanych wpisach i zmianach nastepujacych w tych wpisach oraz wykreslanie
przedsigbiorcow prowadzacych swoja dzialalno$¢ na podstawie wpisu do tej
ewidencji;

11) udzielanie jawnych informacji dotyczacych ewidencji ludnosci;

12) prowadzenie rejestrow wyborcdw i sporzadzanie spisOw wyborcow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Przy znakowaniu spraw Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu ,,USC", ewidencja

ludnosci uzywa symbolu ,,SO”.

§ 29.

Do zadan Referatu Gospodarki Terenowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

3) wprowadzanie nazewnictwa ulic;

4) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

5) wspéldzialanie z Powiatowym O$rodkiem Dokumentacji  Geodezyjnej i
Kartograficznej;

6) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

7) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa;

8) pozyskiwanie mienia na cele zwigzane w wykonywaniem zadan wtasnych Gminy;

9) obrot nieruchomosciami komunalnymi ( w szczegdlnosci: sprzedaz, w tym lokali
mieszkalnych, oddawanie gruntdow w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedaza
budynkow i budowli, przekazywanie nieruchomosci komunalnych na potrzeby Skarbu
Panstwa oraz innych niz Gmina jednostek samorzadu terytorialnego, wyposazanie w
nieruchomosci gminnych jednostek organizacyjnych posiadajagcych osobowos$¢
prawng itp.) ;

10) przekazywanie w trwaty zarzad nieruchomos$ci gminnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowos$ci prawnej;

11)wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie 1 przekazywanie do korzystania
nieruchomos$ci komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie
nieruchomosci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym;

12) zapewnianie w miar¢ potrzeb wyceny wartosci nieruchomo$ci gminnych przez
rzeczoznawcoOw majatkowych;

13) korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu;

14) prowadzenie spraw wieczysto - ksiegowych dotyczacych nieruchomosci gminnych;

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wywlaszczaniem gruntdw na cele publiczne i
zwrotami nieruchomosci w zakresie okreslonym w przepisach szczeg6lnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na nieruchomosciach wiasnych
Gminy oraz na nieruchomos$ciach innych wiascicieli ograniczonych praw rzeczowych
w celu zabezpieczania interesow Gminy;



17) realizacja uzasadnionych roszczen zgtaszanych do nieruchomosci komunalnych przez
osoby 1 jednostki, ktorym na mocy przepisoOw szczegolnych przyznano takie prawo;

18) prowadzenie spraw dotyczacych ustawowego przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci;

19) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia nieruchomosci
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem mieszkan (przygotowywanie list
os6b zakwalifikowanych do wynajecia lokalu mieszkalnego lub socjalnego);

21) ustanawianie odrebnej wiasnosci komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

22)realizowanie obowiazku sporzadzania umow dzierzawy gospodarstw rolnych
zawieranych w celu uzyskania §wiadczen z KRUS, potwierdzanie ich oraz zgtaszanie
do ewidencji gruntéw prowadzonej przez Starostwo Powiatowe

23) opracowywanie projektéw miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego
oraz zmian w w/w planie, w szczegdlno$ci poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow oraz kompletowanie danych i materiatow dotyczacych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

b) wspolpraca z projektantami w zakresie sporzadzania planéw miejscowych;

c) sporzadzanie analiz 1 ocen dotyczacych zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym,

d) przygotowywanie projektow uzgodnien i opinii zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz polityka przestrzenng gmin sasiednich;

e) okresowe przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian w planach miejscowych.

24)przechowywanie miejscowych planow oraz archiwizacja materiatow z tym

zwigzanych;

25) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ zwigzanych z ustalaniem warunkow
zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat z tytulu wzrostu warto$ci
nieruchomos$ci w zwigzku ze zmiang w planie zagospodarowania przestrzennego;

27) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planéw miejscowych;

28)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdow w miejscowym planie
zagospodarowania;

29) wspotdziatanie z organizacjami zawodowymi architektow 1 planistow w celu
podnoszenia poziomu i jako$ci opracowan planistycznych, architektonicznych oraz
stosowania nowych rozwigzan w budownictwie, podejmowanie dziatan zmierzajacych
do poprawy estetyki zabudowy Gminy;

30) opiniowanie projektow budowy 1 modernizacji drog, obiektow inzynierskich oraz
przystankéw komunikacji zbiorowej w zakresie ich wlaczania do funkcjonujacego
systemu drog, wspotpraca z zarzgdami drog;

31) opiniowanie projektow inwestycji infrastruktury technicznej zwigzanych z budowg
drog oraz obiektow w sasiedztwie pasa drogowego;

32)prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zabytkow;

34)nadzor nad realizacja inwestycji gminnych;

35) przygotowywanie przedsigwzig¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, w tym
m.in. budowy 1 modernizacji drog, obiektow inzynierskich, inwestycji sieciowych (
wodociaggi, kanalizacja sanitarna 1 deszczowa), komunalnego budownictwa
mieszkaniowego: dbanie o sprawny przebieg prac wstepnych i przygotowawczych;

36) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania
terenu;



37) obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanych ze srodkéw budzetowych lub
z ich udzialem oraz z udzialem $rodkéw wlasnych mieszkancow;

38) kompletowanie dokumentacji z inwestycji;

39) realizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji gminnych;

40) nadzorowanie dzialan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

41) administrowanie budynkiem Urzedu;

42)prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych drog,
obiektéw inzynierskich i1 urzadzen w pasie drogowym;

43) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na zajgcie pasa drogowego i
ustalenie optat z tego tytulu oraz innych tytutow okre§lonych przepisem odrgbnym;
44) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zajecia pasa drogowego na zjazdy z drog
na cele nie zwigzane z gospodarka drogowa, w tym na ustawianie reklam,

45)wykonywanie zadan w dziedzinach: ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska, wod
publicznych, gospodarki wodno-$ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania
kopalin - w zakresie ustalonym przepisami odrebnymi, a w szczeg6lno$ci z ustawami:
o ochronie przyrody, Prawo ochrony $rodowiska, o Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Prawo wodne, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekdbw, o odpadach, o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, Prawo
geologiczne i gornicze;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i1 krzewdéw na wniosek wiascicieli
gruntéw i zarzagdcoOw drog publicznych;

47) sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, cmentarzami wojennymi i
grobami;

48) przygotowywanie polecen Burmistrza dotyczacych podjecia dziatan inspektorowi
ochrony S$rodowiska w przypadku wystapienia masowego zagrozenia upraw i
zwierzat;

49) przygotowywanie projektow decyzji:

a) wyznaczeniu czesci nieruchomosci umozliwiajacych dostgp do wod objetych
powszechnym korzystaniem;

b) nakazujacych wlascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,;

50) realizowanie obowiazku regularnego informowania mieszkancow o jakosci wody
dostarczanej z wodociggoéw gminnych;

51) opracowywanie planoéw gospodarowania odpadami na terenie gminy;

52) przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planéw gospodarowania odpadami
przedsigbiorstw;

53) przygotowywanie decyzji nakazujacych usuwanie odpadow z miejsc do tego nie
przeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk;

54) wydawanie opinii w zakresie wydobywania kopalin;

55) organizowanie ochrony nad zwierzetami bezdomnymi;

56) zglaszanie Burmistrzowi potrzeb oglaszania i odwotywania pogotowia lub alarmu
przeciwpowodziowego;

57) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

2. Przy znakowaniu spraw Referat Gospodarki Terenowej postuguje si¢ skrotem ,,RGT".

§ 30.
1. W Urzedzie Miejskim w Mitakowie powoluje si¢ w drodze odrgbnego zarzadzenia
Burmistrza Mitakowa Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego.



2. Celem dziatania Zespohu jest podejmowanie zadan zmierzajacych do zapobiegania
powstawaniu, jak réwniez zminimalizowanie zagrozen zycia i zdrowia oraz mienia i
srodowiska na obszarze gminy jako nastepstw katastrofy naturalnej, awarii technicznej lub
dzialalno$ci czlowieka, planowanie wsparcia dziatania starostow i1 wojtow, jak 1 tez
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem klegski zywiotowe;.

3. Sktad personalny Zespotu (w tym wchodzacych w jego sktad grup roboczych o charakterze
statym i czasowym), jak rowniez szczegotowe zadania zastepcy Szefa Zespotlu oraz w/w grup
roboczych okresla Regulamin dziatania Zespotu, zatwierdzany kazdorazowo przez Burmistrza
Mitakowa.

§ 31.
1. W Urzedzie Miejskim w Mitakowie tworzy si¢ Pion Ochrony, w ktérego sktad wchodzi:
1) Petlnomocnik ds. informacji niejawnych
2) Kierownik Kancelarii Tajnej
2. Do zadan Pionu ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
3) zapewnienie ochrony Urzedu;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji;
5) okresowe kontrole ewidencji materiatow i obiegu dokumentow;
6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;
7) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.

ROZDZIAL VII
Tryb pracy Urzedu

§ 32.

1. Urzad pracuje we wszystkie dni robocze: poniedzialek - piatek od godz. 7.30 do godz.
15.30.

2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. W budynku Urzedu mozna przebywaé tylko w czasie pracy Urzedu. Przebywanie
w Urzegdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda
Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

4. Urzad Stanu Cywilnego w miar¢ potrzeb udzielania $lubow jest czynny w niedzielg
1 $wieta oraz dni dodatkowe wolne od pracy.

5. Informacja o pracy Urzedu podawana jest do wiadomosci przez umieszczenie jej na
tablicy ogloszen, stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Mitakowo.

§ 33.
1. Na prosbe pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas pracy - rozktad czasu

pracy.
2. Kopia decyzji w sprawie indywidualnego czasu pracy pozostaje na stanowisku ds. kadr .

§ 34.



1.

Na okres nieobecnos$ci pracownika w pracy zastepuje go inny pracownik Urzedu. Zakresy
czynno$ci opracowane dla kazdego stanowiska pracy okreslaja zasady zastepstw
pracownikow w trakcie ich nieobecnosci w pracy.

Przy zmianach personalnych pracownikow Urze¢du i jednostek organizacyjnych gminy
obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

§ 35.

Szczegbdtowa organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw ustala Regulamin Pracy.

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§ 36.
Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktore mozna zalatwié
w terminach skréconych.
Pracownicy Urzgdu s3 zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa a z braku regulacji
prawnej zasadami wspolzycia spolecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zasadami obowigzkow.
Kontrole i koordynacje¢ dziatan pracownikéw w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 37.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw obywateli.
Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
Sekretariat Urzedu prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow zglaszanych przez
obywateli do Burmistrza.
Interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza sa
rejestrowane przez pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady.

§ 38.
Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w miare
swoich mozliwos$ci czasowych.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow oraz pozostali pracownicy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy
Urzedu.

§ 39.



Zasady przyjmowania interesantow:

1) przyjmowanie interesantow przez pracownikow Urzedu ma pierwszenstwo przed innymi
sprawami. Odstgpienie od tej zasady moze by¢ dopuszczone tylko z waznych powodow;

2) pracownicy przyjmujacy interesantow zobowigzani sg do uprzejmosci i zyczliwosci oraz
zatatwiania spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki.

3) pracownik ma prawo odmowié przyjecia interesanta, gdy jest on nietrzezwy, zachowuje
si¢ W sposOb powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem wywoluje
zgorszenie.\

ROZDZIAL IX
Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 40.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz - na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych) - w sprawach
dotyczacych dziatalno$ci Urzedu;

2) Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych - w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow;

3) Skarbnik Gminy - w zakresie przyznanych uprawnien;

4) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej - we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez Rade Miejska oraz na podstawie planu pracy;

5) Przewodniczacy Rady Miejskiej i Komisji Rady - w sprawach dotyczacych ich zakresu
dzialania;

§ 41.
Kontrola wewnetrzna pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych dokonywana
jest pod wzgledem:
1) legalnosci, czytelno$ci i zgodnosci z przepisami prawa w zalatwianiu spraw;
2) terminowosci 1 skutecznosci zalatwiania spraw;
3) celowosci i gospodarnosci;
4) prawidlowosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych obiegu dokumentow 1 pobierania
optaty skarbowe;j;
5) przestrzegania porzadku wewngtrznego i1 dyscypliny pracy.

§ 42.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyny i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0osOb odpowiedzialnych za ich powstanie oraz okre§lenie sposobow naprawiania
1 przeciwdzialanie im w przysztosci.

§ 43.
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace calo$¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia;
3) wstepne - majace na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
poprzez badanie zamierzonych dyspozycji i czynnos$ci przed ich dokonaniem;



4) biezace - majace na celu stwierdzenie prawidlowego, zgodnego z ustalonym porzadkiem
wykonywania czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
z ustalonym porzadkiem;

5) nastgpne - majace na ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 44.

1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli lub na zlecenie
w sposOb wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli

ustnie lub pisemnie.

Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Urzedu.

4. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnos$ci wg.
kryteriow okreslonych w §41.

5. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

6. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia kontrolowanych.

7. Z kontroli kontrolujacy jest obowigzany sporzadzi¢ protokét wskazujac w nim
nieprawidlowosci jak 1 prawidlowosci. Protokét winien by¢ zakonczony wnioskami.

8. Protokot sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi - przetozony, trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

9. Protokot kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

10. Na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i data.
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§ 45.
Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli te organy lub osoby, ktérym
kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

§ 46.
Na zadanie os6b przeprowadzajacych kontrole wewnetrzng, kontrolowany zobowigzany jest
do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 47.
1. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.
2. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest w sekretariacie Urzedu.

§ 48.
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania korespondencji
dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w tym wydawania
decyzji 1 administracyjnych.



1.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 49.

Korespondencje¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez

niego upowazniona.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, w tym wystgpienia
kierowane do Wojewody, Sejmiku Samorzadowego, Urzedéw Administracji
Rzadowej i Panstwowe;;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gminy w
zakresie okreslonym przez Statut Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzedu;

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw zglaszane za posrednictwem radnych;

7) decyzje z zakresu administracji publiczne;j;

8) postanowienia 1  zaswiadczenia  okre§lone @ w  kodeksie = postgpowania
administracyjnego;

9) pelomocnictwa i upowaznienia do dzialania w swoim imieniu i1 reprezentowania
gminy przed sadami i organami administracji;

10) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy;

11) inne pisma zastrzezone do podpisu dla siebie.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace

w zakresie ich zadan, a takze w czasie nieobecno$ci Burmistrza pisma nie zastrzezone do

jego podpisu oraz w ramach udzielonych im upowaznien.

§ 50.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1.
2.

3.

Pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegbdlnych stanowisk w referatach.

§ 51.

Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne umieszczaja swoje imie,
nazwisko 1 telefon kontaktowy na koncu pisma lub decyzji z lewej strony.

ROZDZIAL XI
Obieg dokumentow

§ 52.

W obiegu dokumentow nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1.
2.
3.

akta przechodzg przez niezbgdne punkty zatrzymania, w tym Sekretariat;

sprawy pilne (telegramy, fax) przedktada si¢ niezwtocznie Burmistrzowi;

pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wedtug wzorow podanych w Instrukcji
Kancelaryjne;.



§ 53.

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku

korespondencji wplywowej w Sekretariacie.

Oznacza to:

1) nadanie korespondencji pieczgci 1 daty wpltywu na pismie;
2) wpisanie do rejestru pism.

2. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru w Sekretariacie (rejestr ogélny) i
niezwlocznie kierowana do biura Rady.

3. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczgcia
nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig¢, ze
korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada ja
do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczgcia.

§ 54.

1. Wszelka korespondencja wychodzaca z Urzgdu jest wysylana za posrednictwem
Sekretariatu Urzedu.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listami za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, pozostata listami
zwyktymi.

3. Pracownicy Urzgdu prowadzg wiasne rejestry wplywoéw 1 wysylek korespondencji
w zakresie prowadzonych spraw.

4. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo
zrozumie¢ jego tresé.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 55.

Sekretarz Gminy ma obowigzek zapozna¢ pracownikoéw z trescig Regulaminu w terminie 14
dni od daty uprawomocnienia si¢ zarzadzenia, a nowo zatrudnionych - bezposrednio przy
przyjmowaniu do pracy.

§ 56.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2015 r.



Zapoznatem/-am si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego:
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