ZARZADZENIE Nr K.41.2025
WOJTA GMINY MICHALOW

z dnia 16 grudnia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Michalowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. 22024 1., poz. 1465 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Michalowie w brzmieniu,

jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Michatow.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr K.13.2024 Woéjta Gminy Michatléw z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Michatowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.







Zatacznik do zarzadzenia Nr K.41.2025
Woéjta Gminy Michatow
z dnia 16 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W MICHALOWIE

GRUDZIEN 2025 r.
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DZIAE I
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY W MICHALOWIE

§1.
Regulamin okresla organizacj¢ oraz tryb pracy Urzedu Gminy w Michatowie, zwanego
dalej Urzedem.
§ 2.
1. Urzad Gminy dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153
z podzn. zm.),
2) Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z pdZn. zm.),
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135),
4) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn.
zm.),
5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 22025 1. poz. 1691),
6) Ustawy z dnia 27 czerwca 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483),
7) Uchwata Nr I1I/27/2018 Rady Gminy Michatéw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie
Statutu Gminy Michatéw.
2. Niniejszego Regulaminu, przyjetego Zarzadzeniem Wojta oraz pozostajacych
z nim w zgodzie aktéw prawnych.
§3.
Misjq Urzedu jest: nowatorska, profesjonalna, sprawna oraz przyjazna obywatelowi administracja
publiczna, prowadzaca skuteczna polityke rozwoju spoteczno — gospodarczego gminy i podnoszaca

jakos¢ zycia jego mieszkancow.
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§ 4.

Wizja Urzedu to nowocze$nie i innowacyjnie zarzadzana instytucja publiczna, wyznaczajaca

standardy jakosSci i efektywno$ci dziatania, wychodzaca naprzeciw potrzebom i oczekiwaniom

spoteczenstwa.
§S.

1. Urzad Gminy stanowi jednostkg organizacyjng Gminy Michatéw dzialajaca w formie
jednostki budzetowej i jest aparatem pomocniczo-wykonawczym dla realizowania zadan
Wojta i Rady Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla Wojta i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

3. W Urzedzie zatrudnia sig pracownikéw na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace.

4. W Urzedzie moze by¢ §wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto
W rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(tj. Dz U. 22025 r. poz. 1071 z pdzn. zm.).

5. Urzad realizuje:

1) zadania wtasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.);

2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw;

3) zadania wykonywane na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(tj. Dz. U. 22025 r. poz. 825 z pdzn. zm.);

5) pozostale zadania okre§lone innymi ustawami, rozporzadzeniami oraz statutem, uchwatami
Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta.

6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegblnosci:

1) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
po-stanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych wykonywanych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow obywateli,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw

Gminy;
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5)

6)

7)

8)

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakrésie przepisami prawa pracy;

prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych.

W przypadkach okre$lonych odrgbnymi przepisami Wojt wykonuje zadania przy pomocy
jednostek organizacyjnych Gminy nie wchodzacych w sktad Urzedu.

ROZDZIAL II
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 6.

Pracg Urzedu kieruje Wojt Gminy Michatow.

§7.

Wojt Gminy kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i upowaznien.

§ 8.

W czasie nieobecnos$ci Wojta lub niemoznosci wykonywania swej funkcji zadania i kompetencje

w zakresie kierowania Urzedem pelni Zastepca Wojta lub Sekretarz.

§9.

Prawidlowa realizacjg zadan finansowych zapewnia Skarbnik Gminy.

§ 10.

Zastgpca Wojta i Sekretarz odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu.

1.

2.
3.

§ 11.
Referatami i réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja kierownicy,
z zastrzezeniem, ze Referatem Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik Gminy, Referatem
Organizacyjnym i Kadr kieruje Sekretarz Gminy.
W Urzgdzie mozna tworzy¢ wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.
Kierowanie referatem moze by¢ powierzone bezposrednio Zastepcy Wojta

lub Sekretarzowi.
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ROZDZIAL IIT
ZAKRES CZYNNOSCI I UPRAWNIEN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY DOTYCZACYCH KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 12.

1. W¢jt jako organ wykonawczy Gminy reprezentuje Gming na zewnatrz i wykonuje zadania
zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa i uchwaty Rady.

2. Wojt sprawuje ogdlne kierownictwo 1 nadzor nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne. Sprawuje funkcje Szefa
Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

3. Wojt Gminy realizuje w szczego6lnosci nastepujace zadania:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy, kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie
zarzadzen wewnetrznych,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz, prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych

Gminy,

3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

4) przedkiadanie Radzie projektéw uchwat i okreslanie sposobéw wykonania uchwal Rady

Gminy,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

6) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

7) realizowanie polityki ptacowe;j,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) wydawanie przepiséw porzadkowych w sprawach niecierpiacych zwtoki,

10) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

11) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,

12) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urzedu, podpisywanie pism

i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,

13) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,

15) rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych pomigdzy poszczegdélnymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu,

Strona 5 z 43



16) sprawowanie ogdélnego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy,
okreslenie kierunkéow ich dziatania udzielanie stosownych wskazéwek i wytycznych
odnoszacych sig do realizacji przypisanych zadan,

17) sprawowanie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w przypadku wakatu
na tym stanowisku,

18) podejmowanie dziatan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwal Rady
Gminy, skarg i wnioskéw obywateli,

19) nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

a) porzadku publicznego ochrony przeciwpozarowe;j,

b) gminnych drog, ulic, placow i mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,

¢) zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki nieruchomos$ciami,

d) programéw rozwoju gminy i jej promocji,

e) inwestycji gminnych,

f) gospodarki komunalnej w tym: zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczna, gaz, usuwanie
sciekow komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych wysypisk,
ochrony $rodowiska,

20) innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 13.

1. W przypadku niemozno$ci petnienia obowiazkéw stuzbowych przez Wojta, Zastepca Wojta
pelni zastgpstwo, ktorego zakres rozciaga sie na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania w szczegdlnoSci tworzenie
projektow aktéw prawnych, zapewniajac w powierzonych mu sprawach, rozwiazywanie
problemow wynikajacych z realizacji zadan Gminy i nadzoruje dziatalno$¢ stanowisk
oraz innych struktur organizacyjnych, realizujacych te zadania.

3. Zastgpca Wojta wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta za wyjatkiem
ustalenia wynagrodzenia oraz czynnos$ci zwiazanych z nawiazywaniem i rozwiagzywaniem
stosunku pracy.

4. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad dzialalnoScia Referatu

Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

§ 14.
1. Sekretarz petni funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu, odpowiada za jego sprawne
funkcjonowanie, wlasciwa organizacj¢ pracy oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami

finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie Urzedu.
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2. W zakresie organizacji pracy w szczeg6lno$ci:
1) sprawuje nadzdér nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji

w Urzedzie,

2) nadzoruje realizacj¢ zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole zewnetrzne

1 wewngtrzne dotyczace problematyki organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) organizuje 1 nadzoruje realizacj¢ zasad wlaSciwego przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli dotyczacych funkcjonowania urzedu,

4) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar pracownikom
urzedu,

6) przygotowywanie projektow dokumentéw wynagradzania, awansowania, premiowania

pracownikow Urzedu,

7) gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy na utrzymanie

Urzedu,
8) opracowywanie zakresOw czynnosci samodzielnych stanowisk pracy,

9) przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy Urzedu,
a w szczegllnoSci wystapienie z wnioskiem do Wojta o zmiang, nadanie regulaminu

Urzedu, a nastgpnie zmiang, ustalenie regulaminu pracy,
10) rozpatruje skargi dotyczace pracownikow urzedu we wspotpracy z kierownikami referatu,
11) organizuje nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
12) innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych lub stosownych upowaznien.
3. W zakresie biezacych zadan w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan petnomocnika do spraw wybordéw, w szczegblno$ci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow

i referendow od strony technicznej i organizacyjnej,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem
Wojta,

3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy,

4) nadzorowanie zalatwiania, prowadzenia rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow,

interpelacji i wnioskow radnych,
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5) wspdtpraca z Rada Gminy — nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materiatdw

pod obrady sesji i kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,

6) opracowanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego

Urzedu, statutéw sotectw,
7) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

8) nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w zakresie przydzielonych zadan,

kompetencji i odpowiedzialnosci - petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,

9) kompletowanie protokolow 1 wystapien pokontrolnych kontroli zewnetrznych

prowadzonych w Urzedzie,
10) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

11) podejmuje dzialania w zakresie przygotowania Urzedu do funkcjonowania w okresie

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

12) wykonuje inne zadania z zakresu funkcjonowania Urzedu zlecone przez Wéjta Gminy.
4. Sekretarz Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych i kieruje w/w referatem.

§ 15.
1. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych peini funkcije
gléwnego ksiggowego budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczego6lnos$ci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
2) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,
3) nadzor i kontrola realizacji budzetu i planéw finansowych jednostek organizacyjnych,
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,
5) opracowywanie danych do projektu budzetu gminy,
6) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwiazanych
z projektem planow finansowych,
7) dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego realizacji,
8) opracowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu oraz podatkéw i optat lokalnych,
9) dokonywanie kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

10) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy, urzedu i placowek o§wiatowych,
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11) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentéw finansowych
oraz ich kontrolg zgodnie z procedura kontroli wewnetrznej,
12) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu,
13) opracowywanie strategii perspektywicznej i biezacej polityki finansowej gminy,
14) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw w zakresie finanséw i dochodéw gmin, optaty
skarbowej oraz ustaw podatkowych,
15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okre$lonych imiennym upowaznieniem
Woita,
16) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
17) okreslenia zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
18) nadzér nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w zakresie przydzielonych kompetencji,
zadan i1 odpowiedzialnosci,
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta Gminy.
3. Skarbnik na czas swojej nieobecno$ci udziela imiennego  upowaznienia
do kontrasygnowania dokumentéw wyznaczonej przez siebie osobie, w porozumieniu
z Wéjtem.
4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Wojta, Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami udzielonymi przez Wéijta.
5. Skarbnik Gminy wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Budzetu i Finanséw

1 kieruje w/w referatem.

§ 16.
Kierownicy referatow oraz rownorzgdnych komoérek organizacyjnych odpowiedzialni
sa w szczegolnosci za:

1) prawidtowe i sprawne wykonanie zadan,

2) bezposrednie kierowanie referatem, nadzor i kontrola nad poprawnym merytorycznie

i sprawnym wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez pracownikdw referatow,
3) zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych przez siebie rozstrzygnie¢ z prawem i uchwatami,
4) opracowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady rady,
5) uczestniczenie z polecenia Wojta w posiedzeniach rad i komisji,
6) opracowywanie projektdw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referaty,

7) dokonywanie oceny prawidlowosci operacji  gospodarczych i  finansowych

oraz ich zgodnosci z prawem,
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8) kompletnos¢ oraz formalno — rachunkowa rzetelno$¢ i prawidlowo$¢ dokumentéw
dotyczacych danych operacji,

9) zgodno$¢ operacji gospodarczych z planem finansowym oraz obowigzujacym budzetem,

10) podejmowanie inicjatyw, co do podjecia przez rade uchwat w sprawach dotyczacych pracy
referatu,

11) realizowanie wydatkdw budzetu gminy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru
w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalno$ci, celowosci
1 gospodarnosci w referatach, ktorymi kieruja,

12) przygotowywanie wzoréw upowaznien (w tym upowaznien jednorazowych) dotyczacych
wykonywanej pracy,

13) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta,

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie okre§lonych imiennym upowaznieniem
Wojta,

15) realizacja zadan gminy zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi,

16) przygotowanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

17) przygotowanie ocen, analiz, informacji na uzytek kierownictwa Urzedu i organéw gminy,

18) wspélpraca z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

19) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi

oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji.

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§17.
1. Do wspoélnych zadan poszczegolnych stanowisk pracy nalezy, w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

3) wspoldzialanie z organami innych jednostek samorzadu gminnego oraz organizacjami
1 innymi jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami dziatajacymi
na terenie gminy w zakresie realizacji zadan,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych, informacji
niejawnych, dostgpem do informacji publicznej w zakresie dziatania swojego

stanowiska,
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5) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan z prowadzonego zakresu spraw oraz opracowanie programow
w zakresie powierzonych zadan,

6) opracowanie materiatéw i propozycji do projektu budzetu Gminy oraz projektow
wieloletnich programow rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,

7) prawidlowa i terminowa realizacja zadan ujetych w budzecie, realizacja dochodéw
budzetowych i wydatkow okreslonych w planie finansowym,

8) przygotowywanie projektéw aktow prawnych organéw Gminy oraz innych materiatow
przedktadanych pod obrady Rady Gminy i prace jej komisji, wykonywanie zadan
wynikajacych zuchwal Rady Gminy oraz aktow prawnych,

9) podejmowanie czynno$ci z zakresu zamowien publicznych zwiazanych z planowaniem
oraz przygotowaniem zamdwienia publicznego i realizacja zawartych umow w zakresie
zadan wykonywanych przez stanowiska,

10) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i BHP,

11) wspoétdziatanie 1 wspélpraca z innymi pracownikami przy rozwigzywaniu spraw
1 wykonywaniu zadan naloZzonych na Wojta wykraczajacych poza kompetencije
stanowiska,

12) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych
obowiazujaca instrukcja kancelaryjna,

13) opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan
budzetowych oraz biezaca ich analiza,

14) przygotowywanie projektow pism, umow, porozumien, wnioskdéw 1 innych
dokumentow urzedowych w zakresie powierzonych do realizacji zadan,

15) prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez stanowisko,

16) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi uprawnionymi podmiotami,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem tym podmiotom realizacji zadan
publicznych pozostajacych w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

17) prowadzenie zgodnie z wlasciwoscig postgpowan administracyjnych, przygotowywanie
materialdw oraz projektow decyzji administracyjnych oraz realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy pomocowych,
udziatem w projektach lub sporzadzaniem wlasnych projektow 1 wnioskoéw
wynikajacych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

19) przyjmowanie, zalatwianie skarg, petycji, wnioskdw radnych i obywateli, zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i upowaznieniami,
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20) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, mieszkancow
oraz wnioski komisji,

21) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych na podstawie
prowadzonych na stanowisku rejestrow, ewidencji, zbiorow,

22) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej informacji publicznych z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,
zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

23) udostgpnianie na wniosek informacji publicznych, ktére nie zostaly udostgpnione
w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku,

24) archiwizacja dokumentacji tworzonej na stanowisku pracy.

2. Ponadto do zadan wspoélnych poszczegolnych stanowisk pracy nalezy:

1) wykonywanie  zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych 1 opracowanych planow
oraz uczestniczenie w nich,

2) wspoldziatanie w realizacji przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem
na stanowiskach kierowania,

3) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieezenstwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom,
oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,

4) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.

3. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1) dokladna znajomos$¢ przepisow prawa obowiazujacych w powierzonym im zakresie

pracy,

2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji

1 regulaminéw,

3) terminowe zatatwianie spraw,

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe i szybkie zatatwianie sprawy,
prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw zarzadzen, rejestrow,
SpisOW spraw,

5) stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.

Strona 12 z 43



4. Pracownikiem referatu w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i pelnionych funkcji.
5. Realizacja tematyczna i odpowiedzialno§¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje

treSci zawartych na gminnej stronie internetowej wynikajacych z realizowanych zadan.

§ 18.
Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowe;
od kierownika referatu. Pracownicy zatrudnieni na wieloosobowych stanowiskach pracy pozostaja
w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od: Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta lub Sekretarz. Zastepca
Wojta, Sekretarz, Skarbnik pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od Wojta Gminy.
Kierownicy referatéw pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od nadzorujacych: Wojta
Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy pozostaja w bezposredniej

zaleznosci stuzbowej od Wojta Gminy.

§ 19.

1. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regul zalezno$ci stuzbowe;j.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej zaleznosci
stuzbowej, winien polecenie wykonac i zawiadomi¢ rdwnocze$nie swego bezposredniego
przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawié swoje spostrzezenia, a w razie potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie Wojta o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania

stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 20.

1. Zadania 1 kompetencje oraz szczegétowe zakresy czynnoSci dla kierownikoéw
oraz samodzielnych stanowisk ustala Wojt. Zadania i kompetencje oraz szczegblowe
zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow ustalaja kierownicy referatow,
a zatwierdza Wojt.

2. Zakres zadan i kompetencji Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

wynika z niniejszego regulaminu.
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1.

2.

§ 21.
Dokumenty, przed przedlozeniem ich do podpisu Wojta, winny by¢ zaparafowane
przez pracownika merytorycznego i kierownika nadzorujacego prace pracownika.
Przedkladane Wojtowi projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkow

budzetowych powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Skarbnika Gminy.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§22.

Do podpisu Wojta zastrzezone sa pisma:

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

a)

do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawcze;j,

do organow sprawiedliwosci,

odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

zarzadzenia,

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szczegdlnosci:

zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

wnioskow o nadanie odznaczen,

podziatu funduszu ptac,

udzielanie urlopéw bezplatnych,

akty zwiazane z obronno$cia,

inne indywidualnie zastrzezone.

§ 23.

W okresie nieobecno$ci Wojta dokumenty okreslone w § 22 podpisuje Zastepca Wojta
lub Sekretarz.

§ 24.
Wojt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j.
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
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3. Upowaznienia wydawane sq w formie pisemne;.

§ 25.
1. Zastgpca wojta, sekretarz i skarbnik upowaznieni sq do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
2) decyzji w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Wjta.
2. Kierownicy referatow podpisuja lub parafuja:
1) pisma zwiazane z biezaca dziatalno$¢ referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznien wydanych imiennie przez Wojta,
3) pisma w innych sprawach zleconych przez Wojta.
3. Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja lub parafuja pisma w ramach upowaznien

zawartych w imiennych zakresach czynno$ci lub wynikajacych z innych przepisow.

§ 26.
Dokumenty przedstawione do podpisu czltonkom kierownictwa Urzedu winny by¢ uprzednio

zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§27.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie oraz sposob postgpowania
z wszelka dokumentacjg okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 11
poz. 67).

2. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tajemnicg¢ prawnie chroniong lub skarbowa
okreslaja odrebne przepisy.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy jest system tradycyjny wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

4. Systemem wspomagajacym system tradycyjny, o ktérym mowa w ust. 3 jest System
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw  EDICTA, ktory dziala réwnolegle do obiegu

dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym.
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Zakres czynno$ci wykonywanych w systemie EDICTA oraz szczegétowe zasady postgpowania
z dokumentacja okresla odrgbne zarzadzenie Wjta.

Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, Wojt powierza pracownikowi
prowadzacemu archiwum Urzedu.

Listg rodzajow przesytek wptywajacych do Urzgdu, ktére nie sa otwierane przez sekretariat,
okres$la odregbne zarzadzenie Wijta.

W procesie obiegu dokumentacji nieelektronicznej wykorzystywane sa narzedzia informatyczne
programy, ktérych rejestr prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi informatycznej

Urzedu.

§28.
. Do odbioru korespondencji z placowki pocztowej upowaznieni sgq imiennie wyznaczeni

przez Wojta Gminy pracownicy Urzedu.
. Korespondencja wplywa do Urzedu za posrednictwem Sekretariatu, w ktérym rejestruje
si¢ przesytki wptywajace 1 wychodzace.
. Komorki organizacyjne przekazuja do Sekretariatu korespondencje do wystania do godziny

14.00.

§ 29.

Korespondencja obejmujaca cato$¢ wplywow do Urzedu, podlega zaewidencjonowaniu
w dzienniku wplywu.
W dzienniku wptywu odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imie nadawcy
oraz okreslenie sprawy.
Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Wojtowi.
Korespondencja przejrzana i zwrdcona przez kierownictwo Urzedu podlega przekazani, zgodnie
z dyspozycjami, wlasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem,
potwierdzajacym ich odbior.
ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
§ 30.
Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow

normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy
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oraz aktéw wewnetrznych obowiazujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez rade sa projekty uchwat.
Projektami aktow prawnych Wdjta w rozumieniu regulaminu s projekty:

a) Zarzadzenia,

b) Decyzje,

¢) Postanowienia.

Projekt aktu prawnego opracowuje pracownik stosownie do kompetenc;ji.

Projekt uchwaty powinien by¢ zaopiniowany przez pracownika stosownie do zakresu czynnosci,
kierownika referatu, radcg prawnego lub adwokata, a w przypadku kwestii finansowych réwniez
przez Skarbnika.

. Zaopiniowany w ten sposob projekt uchwaly przedktada si¢ do akceptacji wojtowi, po czym
przedktadany jest przewodniczacemu rady, a nastepnie wiaSciwym komisjom rady celem

uzyskania opinii.

§ 31.

. Uchwalg¢ po uchwaleniu przez radg i podpisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje
si¢ do rejestru uchwat, prowadzonego w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

. Akty prawne Wojta w postaci zarzadzen podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym

w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

DZIAL IT
REFERATY URZEDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAL 1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W MICHALOWIE

§ 32.

. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Michalowie stanowi zatacznik
nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w Michatowie.

. Utworzenie samodzielnych stanowisk zarzadza Wojt. W celu realizacji okreSlonych zadan

w Urzedzie Wéjt moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.
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3. W

uzasadnionych przypadkach w urzedzie moga by¢ tworzone inne jednostki

organizacyjne.

§ 33.

Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w Michatowie.

§ 34.

1. W Urzedzie tworzy sig ,,Pion Ochrony” do ochrony informacji niejawnych, w sktad ktérego

wchodzi:

a) pelnomocnik ochrony;

b) pracownicy pionu ochrony.

2. Do zadan Pionu ochrony nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnoSci:

a)

b)

g)

h)

i)

k)

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania po$wiadczen bezpieczenstwa, a takze przygotowywanie dokumentacji
pracownikoéw Urzedu w zakresie postgpowan sprawdzajacych,

pisemne powiadamianie Wojta o wydaniu lub odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy,
z ktoérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych,

podejmowanie stosownych dziatan zmierzajacych do wyja$nienia okoliczno$ci naruszenia
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie,

zawiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie,

zawiadamianie wtasciwej stuzby ochrony panstwa o przypadkach naruszenia w Urzedzie
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa oraz biezace informowanie Wojta o przebiegu tej wspolpracy,

opracowanie i aktualizowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

opracowywanie rozwigzan organizacyjnych okreslajacych funkcjonowanie ochrony

informacji niejawnych w Urzedzie.
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2) Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

3) Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji.

5) Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w Urzedzie.

6) Szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie rejestrow wiasciwych dla dokumentacji niejawne;j.

8) Rejestracja dokumentacji niejawnej wytwarzanej w Urzedzie i przychodzacej do Urzedu.

9) Udostegpnianie dokumentacji niejawnej osobom posiadajacym stosowne po$wiadczenie
bezpieczenstwa.

10)Prowadzenie szkolen w zakresie wytwarzania, rejestrowania, przechowywania, obiegu
i udostgpniania dokumentacji niejawnej oraz z zakresu ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych.

11) Kontrola wlasciwego oznaczania dokumentacji niejawnej wytwarzanej w Urzedzie.

12) Kontrola bezpieczenstwa systemoéw sieci teleinformatycznych.

13) Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawnej w Urzedzie.

14) Wspoétpraca z wlaSciwymi archiwami pafnstwowymi oraz jednostkami organizacyjnymi
prowadzacymi archiwa wyodrgbnione w  zakresie postepowania archiwalnego

z dokumentacja niejawna.

§ 35.
W ramach struktury organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ nastepujace referaty i komorki
organizacyjne:
1. Referat Budzetu i Finanséw - symbol FN.
2. Referat Inwestycji — symbol RI.
3. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych — symbol RO.
4. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC.

ROZDZIAL 1T
ZAKRES REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 36.
Podstawowy zakres dzialania poszczegdlnych referatow i komoérek organizacyjnych przedstawia

si¢ nastgpujaco:
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1. Referat Budzetu i Finansow:

1) Obstuga finansowa i ksiggowa Urzedu w tym prowadzenie ksiegowosci budzetowej organu
i ksiggowosci Urzedu oraz powierzonych jednostek budzetowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

2) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej Gminy
w tym sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego.

3) Wykonywanie operacji finansowych tj. realizacja rachunkow, faktur gotdéwkowych
1 przelewowych.

4) Zgodne z prawem prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczanie wynagrodzen
1 pochodnych pracownikéw Urzedu, o$wiaty oraz sporzadzanie list wyptat ptac, diet
iuméw zlecen.

5) Opracowywanie projektow planéw finansowych do budzetu oraz zmian w tym zakresie
Urzedu i jednostek podlegtych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem.

7) Prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen
socjalnych i sum depozytowych.

8) Prowadzenie spraw wynikajacych z Karty Nauczyciela w zakresie nalezacym do organu
prowadzacego szkoty.

9) Koordynacja prawidlowos$ci dysponowania przyznanymi S$rodkami budzetowymi
przez dyrektordw -szkot oraz wykorzystaniem $rodkéw finansowych przez placowki
oSwiatowe.

10) Koordynowanie i organizowanie w porozumieniu z dyrektorami placéwek o$wiatowych
sprawnego dowozu dzieci do szkot 1 przedszkoli, zapewnienia opieki w czasie przewozu
oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w tym zakresie.

11) Realizacja zadan i prowadzenie postgpowan w sprawach dofinansowania pracodawcom
kosztow przygotowania zawodowego mtlodocianych pracownikow, z ktérymi zawarli
umowg o pracg w celu przygotowania zawodowego.

12) Planowanie 1 tworzenie sieci szkot podstawowych oraz granic ich obwoddw
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych
i ekonomicznych.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem i przeprowadzeniem
konkurséw na dyrektorow szkot.

14)Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztalcaniem

przedszkoli 1 szkot.
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15) Planowanie 1 tworzenie sieci szkot podstawowych oraz granic ich obwodow
z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych
1 ekonomicznych.

16) Opracowywanie projektow statutdw dla nowo zaktadanych szkoét 1 przedszkoli.

17) Nadzoér 1 kontrola realizacji obowiazku szkolnego 1 spelniania obowiazku nauki
przez miodziez w wieku 16-18 lat.

18) Ewidencja srodkow trwalych ich ubezpieczenie i cechowanie.

19) Rozliczanie paliwa zakupionego do samochodéw shuzbowych.

20) Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami termindéw platnosci
oraz roztozenia na raty podatkow i optat naleznych gminie.

22) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz zaswiadczen uprawniajacych
do otrzymywania ustawowych §wiadczen.

23) Prowadzenie ewidencji pojazdéw cigzarowych podlegajacych opodatkowaniu.

24) Prowadzenie urzadzen ksiggowych w zakresie podatkow i optat w tym optat komunalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci.

25) Naliczanie wynagrodzenia sottysom za inkaso.

26) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie podatkéw 1 optat.

27) Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw
i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie.

28) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem wptat za dostarczang wode
1 odprowadzane §cieki oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie.

29) Wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych, duplikatéw faktur oraz refakturowanie
ushug.

30) Prowadzenie ewidencji sprzedazy i1 zakupu podatku VAT.

31) Obliczanie miesigcznych przypisow, odpisow, czynszow, wieczystego uzytkowania, optat
za pobor wody i dostarczane $cieki oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie.

32) Biezaca i systematyczna windykacja nalezno$ci Gminy Michatow.

33) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego.

34) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych.

35) Prowadzenie i obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
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36) Opracowywanie gminnych programoéw profilaktyki 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych 1 przeciwdziatania narkomanii, przygotowanie projektow uchwatly
w tym zakresie oraz wykonywanie czynno$ci zwiazanych z realizacjg tych programow.

37) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy.

38) Prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

39) Dokonywanie zaopatrzenia i rozliczanie materialow.

40) Wspotpraca z pracownikiem prowadzacym sprawy OC 1 obronnosci kraju dotyczaca
opracowania planéw rolno-hodowlanych oraz prowadzenie dziatan w przypadku klgsk
zywiotowych w rolnictwie.

41) Realizacja zadan z zakresu rolnictwa, gospodarki zywno$ciowej, kwarantanny i ochrony
ro$lin oraz opieki weterynaryjne;j.

42) Prowadzenie spraw zwiazanych z padtymi zwierzgtami i bezpanskimi zwierzgtami.

43) Nadzor nad prawidlowym dzialaniem o$wietlenia ulicznego, prowadzenie spraw
dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczna na obszarze gminy, rozliczanie energii
elektrycznej, rozmoéw telefonicznych i1 spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu.

44)Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem 1 zarzadzaniem nieruchomos$ciami
tworzacymi gminny zaséb.

45)Prowadzenie spraw zwiagzanych z komunalizacja i ewidencja mienia komunalnego
sporzadzanie inwentaryzacji  nieruchomos$ci - podlegajacych  przekazaniu  gminie
oraz dokumentacji prawnej, sporzadzanie dokumentacji do wystapienia do wojewody
o przekazanie gminie nieodptatnie mienia, ujawnianie prawa wtasnosci gminy w ksiggach.

46) Prowadzenie postgpowan w sprawach podziatu nieruchomosci, scalania w sprawach
0 rozgraniczenie.

47)Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang klasyfikacji gruntéw stanowiacych wlasnosé
gminy.

48) Aktualizacja umoéw dzierzawnych mienia komunalnego.

49)Realizowanie spraw powierzonych wynikajacych z ustawy Prawo Geodezyjne
i Kartograficzne.

50) Naliczanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z budowa
urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci.

51)Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

52) Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi

oraz nieruchomosciami.
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53)Prowadzenie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem spisu powszechnego,
spisu rolnego.

54) Prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j.

55)Realizacja ustawy zwiazanej z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska, wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew i krzewow oraz ustalanie zwiazanych z tym optat i odszkodowan.

56) Prowadzenie postgpowan korzystania ze srodowiska i wydawanie decyzji o oddziatywaniu
na $rodowisko.

57)Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania.

58)Nadzor nad prawidtowa gospodarka odpadami komunalnymi na terenie gminy.

59)Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi
oraz sktadaniem sprawozdan w tym zakresie.

60) Prowadzenie spraw zwigzanych z wytwarzaniem odpadow niebezpiecznych lub innych
niz niebezpieczne.

61)Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

62)Realizacja ustawy o utrzymaniu porzadku i czystoSci w gminie w zakresie przypisanych
gminie zadan.

63) Prowadzenie postgpowan w sprawach orzekania o obowiazku przylaczenia nieruchomosci
do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych.

64)Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych 1 ewidencji przydomowych
oczyszczalni $ciekow.

65) Kontrola wykonywania przez wtascicieli nieruchomos$ci obowiazkow w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku.

66) Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania zezwolen na S$wiadczenie ushug
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

67)Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniami i uzgodnieniami w sprawach poszukiwania,

rozpoznawania i wydobywania kopalin.

2. Referat Inwestycji:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji i remontow
obiektoéw kubaturowych oraz infrastrukturalnych, odbidér i weryfikacja dokumentacji,
opracowywanie kosztorysow inwestorskich, prowadzenie inwestycji, pozwolenie

na budowg, nadzdér inwestycji, biezaca kontrole¢ rzeczowo-finansowa, odbior inwestycji
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1 przekazanie do eksploatacji, rozliczanie inwestycji, prowadzenie sprawozdawczo$ci
w w/w zakresie.

2) Inicjowanie przedsigwzig¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontdéw infrastruktury
komunalne;.

3) Opracowywanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie dla zadan inwestycyjnych
lub remontowych gminy.

4) Wspoldzialanie z wlasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego, budowlanego.

5) Dokonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych obiektow nalezacych
do gminy oraz opracowywanie zbiorczych planéw remontowych.

6) Koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie
ich eksploatacji.

7) Przygotowanie dokumentéw do przetargdw w zakresie realizacji inwestycji i wspotpraca
z osoba prowadzaca postgpowanie przetargowe.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustawa Prawo Budowlane, prowadzenie spraw
zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, prowadzenie
rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

9) Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych.

10) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o ruchu drogowym - prowadzenie
ewidencji drog gminnych, nadzér nad budowa, modernizacja i utrzymaniem drég, placow
1 mostow oraz nadzdr nad ich eksploatacja.

11) Zarzadzanie siecia drog, wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

12) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych i ustawy o transporcie
zbiorowym.

13) Organizowanie prac porzadkowych w zakresie utrzymania pasa drogowego drég gminnych
1 wewnetrznych.

14)Wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskOw na pozyskiwanie $rodkéw unijnych
oraz wnioskow o kredyty i dotacje dotyczacych zadan objetych zakresem czynno$ci.

15)Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
zewngtrznych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw na realizacje projektow,
majacych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy Gminy Michatow i realizacje jej zadan.

16) Zbieranie informacji na temat mozliwosci pozyskania $rodkéow z funduszy strukturalnych
na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i srednich przedsigbiorstw oraz rolnictwa.

17) Przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia
w ramach krajowych i europejskich funduszy pomocowych.
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18) Wspotdziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie opracowywania projektdw 1 przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzetowych.

19) Opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskéw do wiasciwych organow
o przyznanie funduszy i innych $rodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej.

20) Monitorowanie i ocena realizowanych projektéw finansowanych z funduszy Unii
Europejskie;.

21) Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach
realizowanych projektdow oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej poniesionych
wydatkow zwiazanych z realizacja tych projektow.

22) Opracowywanie, modyfikowanie i wdrazanie planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju
gminy, strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy oraz opracowywanie innych
dokumentdw potrzebnych do pozyskiwania funduszy pomocowych i dokumentéw
strategicznych zwiazanych z promocjq gminy i umacnianiem jej wizerunku.

23)Realizowanie zadan zwiazanych z rozwojem gminy.

24)Promocja gminy, rozpowszechnianie, propagowanie i reklamowanie waloréw gminy,
przygotowywanie materialow promocyjnych, wspolpraca z lokalnymi mediami,
w tym prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem broszur i informatoréw lokalnych,
wspolpraca w zakresie aktualizowania strony internetowej Gminy Michatow.

25) Organizacja spotkan, konferencji i konkursé6w gminnych.

26)Koordynacja dziatan prowadzonych w ramach wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢é pozytku publicznego na terenie gminy,
w tym tworzenia rocznych programéw wspotpracy 1 nadzor nad realizacja tych programow.

27)Prowadzenie = spraw z  zakresu  zaopatrzenia w  wod¢ 1  gospodarki
wodociggowo-kanalizacyjnej, w tym obstuga administracyjna eksploatowanych
wodociagéw, dokonywanie odczytéw wodomierzy w zwiazku z dostarczona woda
z komunalnych urzadzen wodociagowych.

28)Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektéw 1 urzadzen
zwiazanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg i zbiorowym odprowadzaniem $ciekow,
kontrola legalnosci poboru wody z wodociagow gminnych oraz przeciwdziatanie
i likwidacja nielegalnych podtaczen do sieci wodociagowe;j i kanalizacyjnych.

29)Przygotowywanie dla odbiorcéw sieci wodociagowej i kanalizacyjnej umoéw na dostawe
wody i1 odprowadzanie Sciekow.

30) Wspotpraca z SANEPID-em dotyczaca wodociagow.

31) Prowadzenie spraw zwiazanych z geologia i realizacja ustawy Prawo Wodne.
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32) Utrzymanie i eksploatacja gminnych studni publicznych.

33) Przygotowywanie wniosku w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wodg i odprowadzanie Sciekow.

34) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

35) Utrzymywanie fadu i porzadku w pomieszczeniach i w obrebie stacji wodociagowej, ujecia
wody, pompowniach wody i przepompowniach Sciekow.

36) Sprawdzanie stanu technicznego sieci wodociagowej i kanalizacyjne;j.

37)Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontéw 1 awarii w infrastrukturze
wodno-kanalizacyjne;j.

38) Dokonywanie odczytow licznikoéw u indywidualnych odbiorcow.

39)Sprawdzanie stanu technicznego oraz prawidlowego korzystania z przylaczy
wodociagowych na nieruchomos$ci ustugobiorcy oraz stanu wodomierzy i plomb
legalizacyjnych.

40) Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego sprzetu.

41) Systematyczne odczytywanie wskazan wodomierza na ujgciu wody i pompowniach.

42)Nadzor nad pracami zabezpieczajacymi instalacje wodociagowa przed skazeniami
w stanach kryzysowych.

43)Koordynacja procesu postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych w Urzedzie.

44) Sporzadzanie planu zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy.

45)Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwieni publicznych prowadzo-
nych przez Urzad.

46) Sporzadzanie okresowych i rocznych informacji dot. udzielanych zamdéwien publicznych

przez Urzad.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP oraz z ochrong przeciwpozarowa i zabezpieczeniem
budynku Urzedu Gminy.

2) Prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych.

3) Zlecanie wykonywania badan 1 pomiaré6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy w urzedzie oraz przechowywanie wynikdw tych badan.

4) Nadzor nad terminowym wykonywaniem badan profilaktycznych przez pracownikow.

5) Prowadzenie kancelarii Urzedu Gminy.

6) Sprawowanie obstugi biurowej 1 sekretarskiej kierownictwa Urzedu Gminy w szczegdlno$ci
prowadzenie punktu przyjmowania podan i innych pism wplywajacych do Urzedu,
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wydawanie formularzy drukéw niezbgdnych do zatatwiania spraw w Urzedzie, udzielanie
informacji zwiazanych z zalatwieniem danej sprawy i w razie potrzeby kierowanie
interesantow do wlasciwej komorki, przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji,
wspoldzialanie z innymi komoérkami Urzedu w celu zapewnienia jak najlepszej obshugi
interesanta.

7) Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, dokonywanie okresowych
analiz terminow i sposobu ich zatatwienia.

9) Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski, organizowanie ich kontaktow
z wlasciwym stanowiskiem pracy oraz organizacja przyjmowania interesantOw w ramach
skarg 1 wnioskow przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza.

10) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym réwniez pracownikoéw
skierowanych do pracy z Powiatowego Urzedu Pracy w Pinczowie:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

b) prowadzenie akt osobowych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw, spraw zwigzanych z urlopami
pracowniczymi, okoliczno$ciowymi, zwolnieniami i nieobecno$cia w pracy,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem na emerytur¢ lub rente inwalidzka
pracownikow.

11)Przygotowywanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa
pracy.

12) Nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby
skazane prawomocnym wyrokiem sadu.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja prac w zakresie robot publicznych i prac
interwencyjnych, programow specjalnych oraz stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. powszechnego obowiazku obrony, zarzadzania
kryzysowego i spraw obywatelskich.

16) Prowadzenie rejestru zarzadzen i pism ogolnych Wojta.

17) Prowadzenie ewidencji udzielonych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw.

18) Prowadzenie obstugi biurowo-technicznej Rady Gminy, komis;ji statych i doraznych.
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19) Ewidencjonowanie i prowadzenie zbiorow uchwal i protokotow z sesji Rady Gminy
oraz zarzadzen Wojta.

20) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji Rady
Gminy i1 posiedzen jej komisji oraz przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi
merytorycznie komoérkami organizacyjnymi materialow na sesje Rady i posiedzenia komisji.

21) Ewidencjonowanie uchwal Rady Gminy i kierowanie ich do dalszego wdrazania w zycie
przez Rad¢ Gminy, konsultacji spotecznych, referendum.

22) Prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskéw sktadanych przez radnych, udzielanych
odpowiedzi oraz nadzér nad terminowym ich zatatwianiem.

23) Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy.

24) Przekazywanie podjetych przez Rade uchwal wlasciwym organom nadzoru
oraz poszczegdlnym stanowiskom pracy w Urzedzie do realizacji, a takze soltysom,
jezeli wynika z nich obowiazek ogtaszania w sposéb zwyczajowo przyjety.

25) Prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi i innymi o$§wiadczeniami
wymaganymi przez obowiazujace przepisy prawa, w tym informowanie w odpowiednich
terminach o obowigzku ich zlozenia.

26) Przygotowywanie wyborow rad soteckich i sottyséw oraz zwiazanej z tym dokumentacji.

27) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obsluga techniczna zebran
oraz narad z solttysami.

28) Prowadzenie rejestrow wnioskow zglaszanych na zebraniach wiejskich i naradach.sottysow.

29) Wykonywanie czynno$ci w sprawach po$wiadczania wlasnorgcznosci podpisu na pismach
upowazniajacych do odbioru przesytek i sum pienigznych oraz odbioru dokumentow
z urzedow 1 instytucji, na o$wiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy
sktadajacego oswiadczenie.

30) Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prowadzenie imprez rozrywkowych.

31) Zaopatrywanie urzedu w pieczegcie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.
32)Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Urzedu Gminy — obshuga
1 konserwacja sprzgtu komputerowego oraz urzadzen sieciowych, administracja serwerem.
33) Administrowanie bazami danych w urzedzie zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych 1 zarzadzanie systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych

osobowych oraz nadzor nad systemem sieci komputerowej w Urzedzie.

34) Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego sieci komputerowej przed dostepem
0s6b nieuprawnionych do informacji niejawnych i innych danych bedacych pod ochrona.

35) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, poczty internetowej i prowadzenie strony

internetowej Gminy Michatéw.
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36) Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w sprawie oprogramowania komputerowego.
37) Wspotpraca z autorami komputerowych programéw uzytkowych i ich biezaca aktualizacja.
38) Zapewnienie bezpieczenstwa ciaglosci pracy w sieci wewnetrznej Urzedu, sprawnos$ci

1 wlasciwego funkcjonowania programéw i urzadzen.

39) Okresowa archiwizacja danych elektronicznych, nadzorowanie wykonywania kopii danych

1 oprogramowania.

40) Organizowanie i prowadzenie szkolen oraz biezacy instruktaz w zakresie oprogramowania

1 sprzgtu komputerowego.

41) Opracowywanie komputerowych analiz, sprawozdan, materialdow promocyjnych,
biuletyn6w i wydawnictw na temat gminy.
42) Opracowywanie wnioskéw na pozyskiwanie srodkéw unijnych oraz wnioskow o kredyty

1 dotacje dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci.

43) Koordynowanie wdrozenia i nadzoru nad stosowaniem podpisu elektronicznego.

44) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie rozwoju informatyki.
45) Monitorowanie rozwoju systemdéw informatycznych i wdrazanych nowych rozwiazan.
46) Konfiguracja poczty elektroniczne;.

47) Nadawanie 1 zarzadzanie uprawnieniami sieciowymi, przewidywanie, planowanie potrzeb
sprzgtowych, rozbudowy sprzetu, wymiang akcesoriow eksploatacji no$nikow informacji.
48) Pomoc uzytkownikom komputeréw w obstudze, rozwiazywaniu na biezaco probleméw

zglaszanych przez pracownikow.

49) Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegdlnosci:

a) Wskazywanie priorytetéw zadan obronnych w dziatalnoéci urzedu i podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych zadan
na poszczeg6lnych wykonawcow,

b) Wykonywanie przedsigwzi¢é¢ zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci  dokumentacji  dotyczacej  podwyzszania  gotowo$ci  obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny, opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny oraz uzgadnianie go z WBiZK SUW,
- regulaminu  organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,
- dokumentacji statego dyzuru Wojta.
c) Planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ w zakresie przygotowanie systemu

kierowania  obronag  gminy oraz realizacja  przedsiewzie¢  zwiazanych
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g

h)

1)

k)

D

z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen
1 W czasie wojny,

d) Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania, w tym okreslonych planow, instrukcji i regulaminéw,

e) Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit  Zbrojnych,
w tym zwiazanych z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa - opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskie;j,

f) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem, naktadaniem i realizacja
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w tym z uzupetnieniem potrzeb sit
zbrojnych w trybie Akcji Kurierskie;j:

- przygotowanie 1 aktualizacja wnioskéw o natozenie $§wiadczen osobistych

oraz rzeczowych — doraznych i etatowych na rzecz obrony,

- przygotowywanie projektow decyzji, sporzadzanie decyzji i wezwan w sprawie natozenia

$wiadczen na rzecz obrony oraz doreczenie ich $wiadczeniobiorcom i wnioskodawcom,

- opracowywanie 1 aktualizacja okres$lonej dokumentacji w tym zakresie,

a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie §wiadczen,

Realizacja zadan obronnych wynikajacych z obowiazkéw panstwa — gospodarza /HNS/

zwigzanych z pobytem i przemieszczaniem si¢ na administrowanym terenie sojuszniczych

sit wzmocnienia, prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej oraz . utrzymywanie

w aktualno$ci bazy danych na potrzeby HNS-u,

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem podmiotéw

leczniczych na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwiniecia

1 funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw gminy

w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelnienia

czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

Sporzadzanie programow i plandw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem

nadrzgdnym oraz prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej (dziennikéw

lekcyjnych, konspektow itp.),

Opracowywanie dokumentacji gier i ¢éwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej

dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach

1 éwiczeniach obronnych,

Planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym

organizowanym przez organy nadrzedne,
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m)

p)

50)

a)

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow 1 propozycji rozwigzan
w tym zakresie,

Opracowanie i uzgadnianie z WBiZK SUW planu kontroli wykonywania zadaf obronnych
w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych,

Prowadzenie kontroli problemowych w podleglych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych realizacji zadan obronnych,

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawienie wnioskow 1 propozycji rozwiazan
w tym zakresie.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, a w szczeg6lnoSci:

Opracowywanie 1 przedktadanie Woéjtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania

kryzysowego,

b) Utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zatacznikami

funkcjonalnymi planu gtéwnego,

c) Ocena wystgpujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo

publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

d) Koordynacja dzialan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

e) Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania

f)

na potencjalne zagrozenia,

Przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

51)
52)
a)

b)

<)

d)

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:
udzielanie wsparcia w przygotowaniu podmiotow ochrony ludnosci do realizacji zadan
ochrony ludnosci i1 obrony cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w
sprzet 1 Srodki ochrony,

uczestnictwo w tworzeniu i utrzymywaniu, na obszarze gminy, zasobow ochrony ludnosci
oraz infrastruktury niezbgdnej do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz
zaopatrzenia w wodg,

przygotowywanie zalecen dla podmiotéw ochrony ludnosci i obrony cywilnej odno$nie do
rodzajow 1 ilo$ci zasobow ochrony ludnos$ci utrzymywanych przez te podmioty,

ewidencjonowanie podmiotéw i zasobé6w ochrony ludnos$ci na obszarze gminy,
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g)

h)

)

k)
D

przygotowywanie porozumien i decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci,
opracowywanie wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy,
przygotowywanie planéw oraz organizacja szkolen, ¢wiczen i innych form edukacji
z zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz wspieranie programow edukacyjnych
majacych na celu przygotowanie do reagowania na potencjalne zagrozenia na obszarze gmi-
ny,

utrzymanie gotowoSci gminnych elementéw systemoéw wykrywania zagrozen oraz powia-
damiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach,

planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony oraz zlecanie wykonania
sprawdzenia obiektu budowlanego pod wzgledem spetniania lub mozliwo$ci spetnienia wa-
runkow dla obiektow zbiorowej ochrony,

przygotowywanie porozumien i decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle
ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia,

wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony,

sporzadzanie co 2 lata informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony

ludnosci i obrony cywilne;.

52)Realizacja zadan dotyczacych obiektdw cmentarnictwa wojennego natozonych na gminy,

zgodnie ustawg z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych oraz zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych,
w tym opieka nad cmentarzami i grobami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej

na terenie gminy.

53) Realizacja nalozonych na gming zadan i prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow

1 dobr kultury.

54) W zakresie spraw obywatelskich:

a) Prowadzenie spraw i nadzér nad dziatalno$cia stowarzyszen i organizacji spolecznych,
w tym w szczegélnosci prowadzenie spraw zwiazkowych 1 organizacyjnych
ochotniczych strazy pozarnych,

b) Koordynacja spraw dotyczacych bezpieczenstwa gminy i porzadku publicznego,
wspolpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania porzadku,

c) Wspoldzialanie w zakresie likwidacji niewypatow,

d) Nadzorowanie, koordynowanie i podejmowanie dziatan zwiazanych z realizacja zadan
wlasnych gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki na terenie gminy
w tym wspolpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami w zakresie krzewienia

sportu wérod dzieci, mtodziezy i 0sdb dorostych,
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g

h)

Prowadzenie spraw i koordynacja dziatan zwiazanych z ochrona zdrowia i dzialalno$cia
podmiotdéw leczniczych,

Prowadzenie rejestru instytucji kultury,

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, $rodkéw trwatych i pozostatych przedmiotow
W uzywaniu,

Organizowanie pracy 1 sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi

w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i prac spotecznie uzytecznych.

55) Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji

wojskowej na potrzeby obronne, wspoélpraca w tym zakresie z wtaciwym WCR.

56) Realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin.

57) Utrzymywanie wspotpracy w realizacji zadan obronnych z sekretariatem WCR, Starostwem

Powiatowym w Pinczowie, PCR w Busku Zdroju, Powiatowa Komenda Policji

w Pinczowie.

58)Prowadzenie spraw z ustawy o ewidencji ludnosci oraz spraw z zakresu ustawy obronie

Ojczyzny zwiazanych z ewidencja, rejestrem przedpoborowych i kwalifikacja wojskowa.

59) Wydawanie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci w szczegdlnoSci:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

prowadzenie ewidencji ludnosci, lokalnej bazy danych (LBD) oraz udzielanie informacji
osobowo-adresowych;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego, przygotowywanie
decyzji 1 wydawanie zaswiadczen w sprawach zameldowania i wymeldowania;
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢é osob i prowadzenie postepowan
z tym zwiazanych;

prowadzenie dokumentacji zwiazane] z wydawaniem, wymiana, zwrotem i utrata
dokumentow tozsamosci, utratg obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajace;
taki dokument;

wykonywanie czynno$ci w razie zgonu osoby posiadajacej ksiazeczke wojskowa;
wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie prowadzenia stalego rejestru
wyborcow jako zadania zleconego, w tym wydawanie za$wiadczen o prawie
do gtosowania;

wspdlpraca z Departamentem Rozwoju Rejestrow MSWiA oraz Zakladem Obstugi
Informatyki Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego;

wspotpraca z Departamentem Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestréw Panstwowych,
Wojewodzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludnos$ci, Centrum Personalizacji
Dokumentéw w zakresie dowoddw osobistych oraz policja, prokuratura, sadami, WCR

w zakresie prowadzonych postgpowan;
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1) sporzadzanie informacji dla celow kontroli spetniania obowiazku szkolnego, obowiazku
nauki i przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci 1 mtodziezy;

60) Przyjmowanie materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych
pracownikow.

61) Opracowywanie szczegétowego terminarza przekazywania uporzadkowanej dokumentacji
do archiwum zaktadowego.

62) Opracowywanie przejgtej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji, przechowywanie
i zabezpieczenie.

63) Przekazywanie materiatoéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

64) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

65) Udzial w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
na makulaturg lub zniszczenie, po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum pan-
stwowego.

66) Udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych wraz z kontrola
dokumentow.

67) Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum pafstwowego
oraz nadzor nad prawidtowoscia archiwizacji dokumentdw i stosowania jednolitego wykazu

akt.

4. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Prowadzenie calo$¢ spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, prowadzenie
czynnosSci zwigzanych ze sprawami osobowymi wynikajacych z postanowien ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego i innych aktow, a w szczeg6lno$ci wykonywanie czynnoSci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w tym sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw
1 zgonoéw; sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i miedzynarodowych
tych aktéw; wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego, do §lubu za granica,
o braku aktéw w archiwum USC; wydawanie decyzji o: sprostowanie bledu w aktach stanu
cywilnego, wpisaniu do polskich ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granica,
uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego, odtworzeniu tre§ci aktu stanu cywilnego, zmianie
imienia, nazwiska i ustaleniu pisowni imienia, nazwiska; prowadzenie postepowan w razie
zaginigcia lub zniszczenia w calosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego; przyjmowanie
przewidzianych prawem o$wiadczen (o braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa, uznaniu

dziecka, nadaniu dziecku nazwiska matki meza);
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2) Sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. -

Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 z pézn. zm.).

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 37.
System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i zewnetrzna.
§ 38.
1. Kontrola zarzadcza to ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:
1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywno$ci dzialania,
3) wiarygodno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Michatowie jest to zintegrowany zbidr
elementéw 1 czynnos$ci kontrolnych obejmujacy:
1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalna.
3.Szczegélowy zakres, cele i zadania oraz elementy kontroli zarzadczej okreSla stosowne
zarzadzenie Wojta.
§ 39.
1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie
go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé
si¢ wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sie:
1) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawno$é, prawidlowosé i efektywnos$¢é przyjetych rozwiazan
organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania

zatozonych zadan),
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2) legalnos¢ - czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarmos$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesOw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreSlonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 40.
1. Kontrola moze by¢ wykonywana przez kierownictwo Urzg¢du, upowaznionych przez Wojta
pracownikéw Urzedu, podmioty zewnetrzne.
2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli kontrolujacy:
1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian i uzupehien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nieprawidlowo sporzadzonych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami,
3) w razie ujawnienia naduzycia lub stwierdzenia zagrozenia powstania strat majatkowych
-niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Wojta oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowiace dowdd naduzycia lub zagrozenia.
3. CzynnoS$ci przeprowadzenia kontroli dokonuje si¢ w formie adnotacji na kontrolowanych
dokumentach lub w formie notatki stuzbowe;j.
4. Wyniki dzialalno$ci kontrolnej powinny byé wykorzystywane do usprawnienia pracy w urzedzie;
postgpowania stuzbowego lub dyscyplinarnego; przegladu kadrowego; planowania szkolen

pracownikow.

§ 41.
1. W urzedzie prowadzona jest ksigzka kontroli zawierajaca wpisy o przeprowadzonych kontrolach
zewnetrznych w referatach Urzedu przez jednostki kontrolujace, dokonujace kontroli zgodnie
z uprawnieniami wynikajacymi z odrebnych przepiséw.
2. Ksiazka kontroli znajduje si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
3. Materialy pokontrolne — protokoty, zalecenia pokontrolne, wystapienia pokontrolne

przekazywane sg do Referatu Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
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4. Sekretarz przekazuje kopig otrzymanych materialdow na kontrolowane stanowiska i nadzoruje

sposob realizacji zalecen oraz terminowosci udzielania informacji o ich wykonaniu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

§ 42.

1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, w tym réwniez

dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

1 wnioskéw — Dz. U. Nr 5, poz. 46).

2. Interesanci w indywidualnych sprawach przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy urzedu.

3. Pracownicy urzedu zobowiazani sa do wtasciwego zgodnego z prawem i zasadami wspdtzycia

spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej informacji o trybie

zalatwienia spraw oraz obowiazujacych w tym temacie przepisach prawnych.

4. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna i uprzejma.

5. Informacje, zaswiadczenia, ktére wymagaja kontaktu z innymi, samodzielnymi stanowiskami

pracy pracownik prowadzacy dana sprawg obowiazany jest sam skompletowaé, chyba ze taki tryb

wylaczaja przepisy prawa.

6. Pracownicy obshugujacy interesantow zobowiazani sa do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow;

b) rozstrzygania sprawy w miarg mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy i informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia
sprawy;

c) powiadamiania o przedtuZeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

d) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygnigc.

7. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami ustawy o dostepie

do informacji publicznej i statutem gminy.
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8. Przy zalatwianiu spraw wniesionych przez obywateli stosuje sig¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;.
9. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow migdzygminnych, niniejszym regulaminem
oraz zarzadzeniami wewngtrznymi.
§ 43.
1. Wojt, Zastepca Wojta i Sekretarz przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
1 piatki w godzinach od 10.00 do 16.00.
2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie,
w godzinach pracy Urzedu.
3. Informacja o dniach i1 godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskow
jest umieszczana na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

majacych siedzibe poza budynkiem Urzedu, w widocznym miejscu.

§ 44.

1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
do protokolu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw, ktéry prowadzi Referat
Organizacyjny i Spraw Spoltecznych.

2. Dane z rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik sekretariatu przekazuje niezwlocznie,
zgodnie z dyspozycja Wojta merytorycznym pracownikom Urzedu celem dalszego zatatwienia.

3. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia zobowiazani sa zawiadomié
stanowisko do spraw organizacyjnych, kadrowych i obstugi organdéw gminy o sposobie
zalatwienia sprawy, przekazujac dokumentacj¢ zwiazana ze sprawa wraz z kopia odpowiedzi
udzielonej zainteresowanemu.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzle, a w przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta

lub Sekretarz.

§ 45.
1. Skargi 1 wnioski zglaszane ustnie winny by¢ przez przyjmujacego opisane w protokole,
ktéry podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.
2. W protokole, o ktérym mowa w ust. 1 zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig,

nazwisko i adres wnoszacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.
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3. Wszyscy pracownicy Urzgdu zobowiazani sg do wiasciwego ewidencjonowania i zalatwiania
skarg i wnioskéw oraz wykorzystywania materialow zawartych w skargach i wnioskach
do ochrony interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli, jak réwniez podejmowania
dziatan w kierunku likwidacji zrédet skarg.

§ 46.

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezaca kontrole w zakresie

terminowosci i sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskdéw oraz dokonuje w miare potrzeb,

okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL V
UDZIELANIE UPOWAZNIEN I USTANAWIANIE PEENOMOCNIKOW

§ 47.
1. Do rozwiazywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacja zadan
0 szczegbOlnym znaczeniu Wojt moze powolaé w trybie zarzadzenia pelnomocnika, badz komisje
lub zespdt o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym. Ustalajac w nim w szczeg6lnosci:
sktad personalny, przedmiot i granice czasowe dzialania, udzielone kompetencje oraz sposéb
obstugi i finansowania prowadzonych prac.
2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwiazanych z charakterem wykonywanych
czynnosci, pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom
moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia (pelnomocnictwa szczegdlne).
3. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow szczegolnych dotyczacych wykonywania wiadzy publicznej, w tym przepiséw prawa
miejscowego.
4. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
oraz przepisow z zakresu administracji publiczne;j.
5. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych.
W przypadku udzielenia pelnomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statym pracownikowi

Urzedu, kopig dokumentu lub dokument o jego cofnigciu umieszcza si¢ w aktach osobowych.
§ 48.

Osoby sprawujace funkcje kierownicze w Urzedzie dzialaja w ramach upowaznien udzielonych

im przez Wojta Gminy i w tym tez zakresie wydaja decyzje administracyjne.
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ROZDZIAL V1
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 49.
Udostgpnianie informacji publicznych zgodnie ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej nastgpuje poprzez oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji
Publicznej, udostgpnianie na wniosek zainteresowanego, wywieszenie w miejscu ogolnie

dostgpnym (tablice ogloszen Urzedu Gminy).

§ 50.
1. Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji Publicznej
jest udostepniana na wniosek osoby zainteresowane;.
2. Pisemny wniosek o udzielenie informacji, po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Wojta
lub osobg przez niego upowazniona, przekazywany jest do pracownika na wlasciwym
merytorycznie stanowisku pracy, ktéry odpowiedzialny jest za terminowe i zgodne
z obowiazujacymi przepisami prawa zatatwienie wniosku.
3. Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie
14 dni od dnia ztoZenia wniosku, chyba ze:
1) informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach opo6Znienia w przekazaniu informacji o nowym terminie jednak
nie dtuzszym niz 2 miesiace od ztoZenia wniosku;
2) srodki techniczne nie pozwalaja na udostgpnienie informacji w sposéb i w formie okreslonej
we wniosku, wéwczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku mozliwosci udostepnienia
jej zgodnie z wnioskiem i otrzymuje informacje¢, w jakiej formie moze by¢ ona udostepniona.
Jezeli wnioskodawca w terminie 14 dni od powiadomienia nie ztozy wniosku o udostepnienie
informacji w formie wskazanej w powiadomieniu — postgpowanie umarza sig.
4. Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba

wystgpujaca o informacje nie sktada pisemnego wniosku.

§ 51.
1. Jezeli wniosek dotyczy udostgpnienia informacji publicznej w postaci zagregowanej,
syntetycznej lub analitycznej, tzn. wymagajacej przetworzenia informacji publicznych bedacych

w posiadaniu Urzedu, informacja taka udzielana jest tylko w takim w zakresie,
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w jakim jest to szczegélnie istotne dla interesu publicznego (wnioskodawca jest zobowigzany

do wykazania waznego interesu publicznego).

2. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ jedynie ze wzgledu na jej niejawnosé
(ochrona danych osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica pafnstwowa, stuzbowa, skarbowa,
statystyczna). Odmowa nastgpuje w formie decyzji administracyjnej. Od decyzji stronie przystuguje

odwolanie, ktore rozpoznaje si¢ w terminie 14 dni.

§ 52.

1. Podmiot udostgpniajacy informacj¢ ma obowiazek umozliwi¢ jej skopiowanie albo wydruk
lub przestanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany nos$nik informacji.

2. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem, ze jezeli w wyniku
udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponie$é dodatkowe koszty zwiazane
ze wskazanym we wniosku sposobem udostgpnienia lub konieczno$cia przeksztatcenia informacji
w formg wskazana we wniosku (np. odpowiedni no$nik), wowczas moze pobraé od wnioskodawcy
oplatg w wysokosci odpowiadajacej tym kosztom.

3. Optatg pobiera sig na podstawie wystawionego rachunku przyjmujac, ze koszt wykorzystanych
no$nikoéw informacji odpowiada kosztowi ich zakupu lub cenie rynkowej danego no$nika

W momencie przygotowywania informacji.

ROZDZIAL VII
NADZOR NAD DZIALALNOSCIA PODLEGLYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 53.
1.Wo;jt sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnos$cia podlegtych jednostek organizacyjnych.
2. Nadzdr o ktérym mowa w ust. 1 sprawowany jest poprzez:
1) okreslenie szczegolowych zadan dla kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz zadan
dla pozostatych pracownikow jednostek organizacyjnych wynikajacych z obowiazujacych
przepisOw prawa, uchwal rady gminy, zarzadzen Wojta,
2) czuwanie na tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan jednostki organizacyijne;j,
3) kontrolg i nadzér nad gospodarka finansowsa jednostek organizacyjnych i prawidtowoscia

dysponowania przyznanymi jednostkom organizacyjnym $rodkami finansowymi,
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4) prowadzenie merytorycznej kontroli podleglych jednostek organizacyjnych, wydawanie
dyspozycji i zalecen pokontrolnych oraz wystgpowanie z odpowiednimi wnioskami w przypadku

naruszenia przepisOw prawa, obowiazkow pracowniczych i dyscypliny pracy.

DZIAE IIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 54.

1. Akta, pieczatki, i inne przedmioty i urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone
przed dostgpem oséb postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Przebywanie pracownikoéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mieé miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Woéjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza.

4. Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Wojta.

5. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje

te stanowig tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL 11
PRZEPISY KONCOWE

§ 55.
Szczegotowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja
zakresy czynnosSci.

§ 56.
Obslugg prawng Urzedu wykonuje radca prawny lub adwokat na podstawie umowy zlecenia

lub umowy o dzieto.
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§ 57.
W przypadkach szczegdélnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Michalowie na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

§ S8.

Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadza Wojt Gminy w trybie wiasciwym do jego nadania.

WOJT GMINY

/L

Bogtistay, 1 Kowalczyk
/T
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Michatowie

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY

W MICHALOWIE
L.p. Nazwa komorki Symbol Stanowisko Ilo$¢ etatéw
organizacyjnej
1. W Wojt 1
2. A% Zastepca Wojta 0,20 (1/5)
3. Referat RO Sekretarz Gminy 0,80 (4/5)
Qrganizacyjny Stanowisko ds.  organizacyjnych, 1
i Spraw . .
Spotecznych kadrowych i obstugi organéw gminy,
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i 1
dowodow osobistych
Stanowisko ds. obstugi informatycz- 1
nej urzedu,
Stanowisko  ds.  powszechnego 1
obowiazkéow obrony, zarzadzania
kryzysowego i spraw obywatelskich
Sprzataczka 1
Robotnik gospodarczy 0,50 (1/2)
RAZEM 6,3
4. Referat RI Kierownik referatu stanowisko ds. 1
Tnrstyel inwestycji i infrastruktury gminne;j
Stanowisko ds. drogownictwa i za- 1
moéwien publicznych
Stanowisko ds. funduszy europej- 1
skich i rozwoju gminy
Stanowisko ds. gospodarki wodocia- 1
gowo-kanalizacyjnej i zagospodaro-
wania przestrzennego
RAZEM 4
5. Referat Budzetu FN Skarbnik Gminy 1
| Ninanstw Stanowisko ds. ksiggowosci 1




budzetowej — dochodéw i oswiaty

Stanowisko ds. ksiggowosci

budzetowej — wydatki

Stanowisko ds. ptac i rozliczen

Stanowisko ds. planowania
finansowego 1 sprawozdawczos$ci

oraz oSwiaty

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

1 optat

Stanowisko ds. ewidencji podatkéw

1 oplat

Stanowisko ds. podatku VAT

1 windykacji nalezno$ci

Stanowisko ds. zaopatrzenia rolnic-

twa 1 obstugi kasowe;j

Stanowisko ds. gospodarki

nieruchomosciami i zarzadu mieniem

Stanowisko ds. ochrony s$rodowiska

i dziatalnos$ci gospodarczej

RAZEM

11

6.

Urzad Stanu
Cywilnego

USC

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

0,25 (1/4)

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

0,25 (1/4)

RAZEM

0,5

RAZEM ETATY W URZEDZIE GMINY

23,00

WOJT

472 /

I GMINY
=

Bogué’-lﬁ Kowalczvé




