ZARZADZENIE 314/2025

BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHORZELE

z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2025 r., poz. 1153) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.

§ 3. Traci moc zarzadzenie 226/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 25 wrzes$nia
2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r. i podlega wytozeniu w Referacie
Organizacyjnym oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach.

BURMISTRZ
/-/ Eliasz Kostrzewa



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 314/2025 Burmistrza
Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach okresla:

A

zadania urzedu,

strukture wewnetrzng,

zasady funkcjonowania,

zakresy dziatania burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika,
zakresy dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach jest mowa o:

1.

2
3.
4

10.

11.

12.
13.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejsko — Wiejska Chorzele.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Chorzelach.

Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Chorzelach.
Burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,
Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele, Skarbnika Miasta i Gminy Chorzele.
Przewodniczgcym — nalezy przez to rozumiec Przewodniczgcego Rady Miejskiej w
Chorzelach.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowiska
pracy.

Kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumieé burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza, skarbnika.

Kliencie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ organy gminy, komérki organizacyjne
urzedu oraz pracownikéw urzedu.

Kliencie zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec osoby prawne i fizyczne, instytucje,
organizacje, ktérych sprawy zgodnie ze swojg wtasciwoscig zatatwia urzad.

BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.

Stronie internetowej gminy — nalezy przez to rozumiec strone internetowg
www.chorzele.pl.



http://www.chorzele.pl./

14. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminng instytucje pomocy
spotecznej, placowki o$wiatowe i wychowawcze, gminng instytucje obstugujaca
administracyjnie i finansowo pozostate jednostki organizacyjne, gminng jednostke
budzetowa.

15. Instytucjach kultury - nalezy przez to rozumiec¢ gminne instytucje kultury, dla ktérych
organizatorem jest Gmina Chorzele.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, powotang dla zapewnienia pomocy

organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetenciji.

2.
3.
4.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Chorzele ul. S. Komosiniskiego 1.

Urzad posiada numer identyfikacyjny REGON 000528480, numer identyfikacji podatkowej
NIP: 761-11-94-907.

W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzagdczej. Mechanizmy ogdlne kontroli zarzadczej
zawarte sg w niniejszym regulaminie, wprowadzonych instrukcjach, zasadach
rachunkowosci, procedurach, kodeksie etyki pracownikéw samorzgdowych oraz w innych
instrukcjach i regulacjach wewnetrznych.

ROZDZIAL 2.
Zadania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg pomocniczg burmistrza.

2.

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw,

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzgdowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 5. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

2.

W szczegdlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie materiatéw w celu uchwalenia budzetu gminy oraz jego wykonania,

5) zapewnienie odpowiednich warunkdéw lokalowych do odbywania sesji rady oraz
posiedzen jej komisji,



6) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania,
wysytania korespondenciji, a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt
do archiwum.

§ 6. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu kompetencji,

7) wzajemnego wspotdziatania, w tym w ramach stosowanego w urzedzie

podejscia procesowego,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§ 7. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolito$ci wydawania polecen

stuzbowych i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych

pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Praca urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika
i kierownikéw referatow.

3. Kierownicy poszczegdlnych komadrek organizacyjnych sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow, sprawujg nadzér nad nimi oraz mogg
wydawac im decyzje i polecenia.

4. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymaé polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego.

5. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnej wspdtpracy, w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji oraz konsultacji.

6. Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okresla odrebne zarzgdzenie burmistrza.

§ 8. 1. Dobdr kadry pracowniczej na stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze naboru
otwartego i konkurencyjnego, ktdry ma na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrod
ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje burmistrz.

§ 9. 1. Dla realizacji zadan w urzedzie moga by¢ powotywane dorazne, badz state zespoty
zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespotach, bgdz cztonkowie
zespotdéw statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie tych
zadan merytorycznie podlegajg przewodniczgcemu zespotu.



2. Zespot zadaniowy wraz z okresleniem petnionych funkcji powotuje burmistrz odrebnym
zarzgdzeniem w porozumieniu z wtasciwymi kierownikami poszczegdélnych komérek
organizacyjnych.

3. W skfad zespotu powotanego przez burmistrza mogg wchodzi¢ osoby niebedace
pracownikami urzedu, w szczegdlnosci: eksperci, konsultanci, specjalisci okreslonej
dziedziny, przedstawiciele okreslonych srodowisk zawodowych i spotecznych.

4. Do realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, burmistrz powotuje oddzielnym
zarzadzeniem, petnomocnikdéw, administratoréw, komisje i inne formy organizacyjne,
wyznaczajgc zadania, osoby do ich wykonania, oraz sposoéb ich wykonania i
funkcjonowania w strukturze urzedu.

5. Petnomocnikéw, administratoréow, komisje i inne formy organizacyjne, o ktérych mowa
w ust. 4, powotuje sie na czas okreslony lub nieokreslony.

6. Zakres zadan petnomocnikéw i administratoréw, o ktérych mowa w ust. 4 okreslajg
zarzadzenia o powotfaniu petnomocnikéw lub administratoréw lub zakresy ich
czynnosci.

ROZDZIAL 3.
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie interesantow

§ 10. 1. Czas pracy urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze

okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w urzedzie okreslone sg

w odrebnym regulaminie pracy.

2. Przyjmowanie interesantéw przez komérki organizacyjne urzedu odbywa sie
codziennie w godzinach pracy urzedu.

3. Burmistrz przyjmuje interesantéw w poniedziatki i czwartki od godziny 9:00 do
12:00.

Rejestracje przyjec interesantéw przez burmistrza prowadzi referat organizacyjny.

Klienci zewnetrzni przyjmowani sg w sposéb uprzejmy i bez zbednej zwtoki.

Klientom zewnetrznym udziela sie rzeczowych i wyczerpujacych informacji, w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne i tylko w takim zakresie, aby nie naruszaé przepiséw ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych.

7. Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt, z zakresu administracji samorzgdowej
nastepuje z zachowaniem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego i innych
aktéw prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

8. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
obywateli okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego i przestrzegania zasad
wynikajgcych z innych aktédw prawnych. W razie zaistnienia okolicznosci powodujgcych
koniecznos¢ przedtuzania terminu zatatwiania sprawy, nalezy powiadomic o tym
interesanta, wyjasni¢ przyczyne zwtoki oraz podac termin ostatecznego rozpatrzenia
wniosku.



ROZDZIAL 4.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 11. 1. Urzad dziata w strukturze referatéw i samodzielnych stanowisk pracy, ktdre przy
znakowaniu akt postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie.
Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla stanowiska pracy w urzedzie oraz ustala liczbe

10.

etatow.

Strukture organizacyjng urzedu, w ujeciu graficznym, przedstawia zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, o nazwie , Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach”. Schemat organizacyjny okresla zasady podlegtosci poszczegdlnych komorek

organizacyjnych urzedu.

Cztonkowie kierownictwa uzywajg symboli:

1) burmistrz —B,

2) zastepca burmistrza —ZB,

3) sekretarz-S§,

4) skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) — SK;

W urzedzie tworzy sie komorki organizacyjne postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt

symbolami:

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

referat organizacyjny — OA,

referat finansowo-podatkowy — FP,
referat spraw obywatelskich— SO,
Urzad Stanu Cywilnego- USC

referat rozwoju —R,

referat infrastruktury- Rl

referat oswiaty - O;

Referaty sktadajg sie z minimum trzech oséb.

Referatami kierujg samodzielnie kierownicy. Dopuszcza sie mozliwo$é utworzenia

stanowiska zastepcy kierownika referatu.

Kierownik referatu powierza zastepstwo w czasie swojej nieobecnosci zastepcy

kierownika lub jednemu z wybranych przez siebie pracownikow.

W urzedzie tworzy sie samodzielne stanowiska postugujgce sie przy znakowaniu spraw

i akt symbolami:

1) zespdt stanowisk samodzielnych —ZS,

2) stanowisko ds. kontroli =K,

3) inspektor ochrony danych —10D,

4) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN,
5) ekodoradca- EKO;

W urzedzie tworzy sie stanowiska kierownicze postugujace sie przy znakowaniu spraw

i akt symbolami:

1) kierownik referatu rozwoju — R,



11.

2) kierownik referatu infrastruktury- RI
3) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (kierujgcy jednoczesnie referatem spraw
obywatelskich)—USC,
4) zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
5) kierownik referatu oswiaty— O;
W Urzedzie tworzy sie stanowiska pomocnicze oraz obstugi.

ROZDZIAL 5.
Zadania kierownictwa Urzedu oraz zakres zadan wspdlnych kierownikow referatow i
samodzielnych stanowisk

§ 12. Burmistrz

1.

2.

3.
4.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Burmistrz jest kierownikiem urzedu i petni réwnoczesnie funkcje organu wykonawczego
gminy.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Burmistrz wyznacza kierunki i cele dziatania urzedu.

Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie gminy na zewnatrz,
przedktadanie radzie projektow uchwat, uczestniczenie w obradach oraz sktadanie radzie
okresowych sprawozdan z pracy,

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia pracownikéw urzedu oraz innymi bedgcymi
w dyspozycji kierownika urzedu,

udzielanie petnomocnictw procesowych,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komaorki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikéw,

koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

10) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdw poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

11) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi i

stanowiskami pracy w szczegdlnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

12) upowaznianie pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych i innych aktéw rozstrzygajgcych w indywidualnych sprawach z zakresu



administracji publiczne;j,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego gminy,

14) kierowanie i koordynowanie wykonywaniem zadan obronnych,

15) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji i zapytan radnych, o ile statut gminy nie stanowi
inaczej, wystgpien organdw kontroli i prokuratury,

16) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz od kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

17) nadzdr nad realizacjg zadan zleconych, w tym z zakresu administracji rzgdowe;j,

18) organizowanie wykonania zadan pokontrolnych organéw kontrolujacych,

19) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone dla innych podmiotow,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,
regulaminy i uchwaty rady.

§ 13. Zastepca Burmistrza
Do zakresu zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
burmistrza.
2) wspotudziat w opracowywaniu i realizacji programéw gospodarczych gminy,
3) petnienie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych instytucji kultury,
4) kierowanie zespotem stanowisk samodzielnych.
5) nadzér nad wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne wskazane w pkt 3 i
w pkt 4, a w szczegdlnosci:
a) ustalanie zadan, w tym w zakresie inwestycji i remontéw przewidzianych w
budzecie gminy do realizacji i finansowania w danym roku budzetowym,
b) dokonywanie okresowych ocen stopnia i prawidtowosci realizacji zadan
powierzonych podlegtym komérkom i instytucjom,
¢) wspieranie pracownikéw nadzorowanych komarek i instytucji w efektywnym,
oszczednym i celowym gospodarowaniu srodkami budzetu gminy i sktadnikami
mienia komunalnego,
d) podejmowanie przedsiewzied i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie
jakosci i efektywnosci pracy nadzorowanych komdrkach i instytucjach;

6) wykonywanie innych zadan na polecenia lub z upowaznienia burmistrza,
7) zastepca wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, z

wytgczeniem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, oraz z wytgczeniem
ustalenia wynagrodzenia burmistrza.



§ 14. Sekretarz

1. Do zakresu zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania

urzedu, a w szczegélnosci:

1) opracowywanie projektdw zmian regulaminu i podziatu referatéw na stanowiska pracy,

2) opracowywanie statutéw, regulamindéw, instrukcji i innych aktéw regulujgcych
funkcjonowanie gminy, urzedu, i jednostek pomocniczych,

3) okreslanie zakreséw czynnosci na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) nadzor nad planowaniem i organizacjg pracy w urzedzie, w tym nad wszystkimi
stanowiskami pracy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) kierowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan przez referat organizacyjny,

6) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

7) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat rady,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,

10) umieszczanie na dokumencie obejmujacym czynnos¢ prawng datowanej wzmianki o
walorze daty pewnej,

11) poswiadczenie pisemnego oswiadczenia woli osoby nie moggcej czytac,

12) udziat w pracach rady miejskiej,

13) nadzorowanie prawidfowego zatatwiania spraw w urzedzie oraz skarg i wnioskow,
realizacji regulaminu organizacyjnego urzedu,

14) wspotdziatanie i udzielanie pomocy ze strony urzedu organom samorzgdu
mieszkancow w realizacji ich statutowych zadan,

15) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

16) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z bhp,

17) petnienie funkcji kierownika urzedu podczas jednoczesnej nieobecnosci burmistrza i
zastepcy burmistrza,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza, wynikajacych z
realizowanych na stanowisku zadan,

2. Sekretarz podlega bezposrednio burmistrzowi.

§ 15. Skarbnik

1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu. Skarbnik koordynuje dziatania
prowadzone przez urzad w zakresie planowania i wykonywania budzetu.
2.Do zakresu zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,
a takze wystepowanie z inicjatywg w sprawie zmian tej uchwaty,

2) przekazywanie kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz
kontrolowanie jego realizacji,

3) nadzdr nad witasciwg realizacjg okreslonych uchwatg budzetowg dochodéw i



wydatkow,

4) opracowywanie ukfadu wykonawczego budzetu,

5) przygotowywanie projektdw zarzadzen burmistrza w sprawie zmian budzetu gminy,

6) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do uzyskania opinii
Regionalnej Izby Obrachunkowej, o mozliwosci sptaty zacigganych
pozyczek i kredytow,

7) wspotdziatanie z pracownikami urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz
nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

8) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych
kwotach dochoddéw i wydatkow,

9) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci kwartalnych i
rocznych informacji o wykonaniu budzetu,

10) dokonywanie na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu, informowanie
burmistrza o jego realizacji,

11) opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze danego
roku,

12) opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

13) sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego urzedu oraz gminy,

14) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz nadzér nad jej
przestrzeganiem przez pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

15) opracowywanie projektéw zarzgdzen burmistrza i uchwat rady w
sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej gminy,

16) udzielanie kontrasygnaty na czynnosciach prawnych powodujgcych
zobowigzania pieniezne gminy,

17) nadzér i kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-prawnym,
zgodnosci z planem finansowym, udzielanie kontrasygnaty polecen przelewu i
czekow,

18) nadzér nad prowadzeniem zasad rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

19) wspotpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, Bankami, ZUS-em i innymi
instytucjami w zakresie wykonywanych zadan,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien burmistrza w zakresie merytorycznych
kompetencji,

21) kierowanie i nadzér nad dziatalnoscia referatu finansowo-podatkowego.

§ 16. Zadania wspolne kierownikow referatow

1. Do zakresu zadan wspdlnych kierownikdw referatdw nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg podlegtych im komodrek organizacyjnych urzedu,
2) nadzér nad terminowym, zgodnym z prawem zatatwianiem spraw przez

10



3)

4)

6)

7)

8)

9)

pracownikéw podlegtego referatu,

nadzor nad realizacjg spraw w rozumieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
przez pracownikéw podlegtego referatu,

okreslanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw, kontrolowanie jakosci
wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie oceny
pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse),
opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw
podlegtego referatu,

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikdéw, w tym
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w podlegtym referacie,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséw bhp i
ppoz,

zapewnienie ochrony informacji ustawowo chronionych, a w szczegdlnosci
informacji niejawnych,

zgtaszanie wnioskdéw do projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania
komodrek i nadzér nad ich realizacja,

10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczgcych

spraw z zakresu powierzonych obowigzkdw,

11) koordynowanie przygotowywania i przekazywania dokumentacji do archiwum

zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

12) wspotdziatanie z innymi komaérkami urzedu, z jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi;

13) uczestniczenie z polecenia burmistrza w sesjach rady i posiedzeniach komisji;

14) zapewnienie odpowiedniej jakosci informacji udzielanej w trybie dostepu do

informacji publicznej, w tym aktualnej i terminowo publikowanej w BIP oraz w
trybie ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego;

2. Kierownicy referatdw odpowiadajg za zgodne z prawem, terminowe i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)

prawidtowg, rzetelng oraz terminowa realizacje zadan, o ktérych mowa w ust.1 oraz za
zaniechanie niezbednego dziatania, za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji tych zadan,

porzadek i dyscypline pracy w komérce organizacyjnej,

nalezyte i terminowe przygotowywanie materiatéw na posiedzenia komisji i rady,
terminowa aktualizacje BIP.

§ 17. Merytoryczny nadzdr nad pracg pracownikéw realizujgcych zadania zwigzane z obstugg

rady gminy sprawuje przewodniczgcy rady, nadzdr funkcjonalny sprawuje sekretarz.

ROZDZIAL 6.
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Zakresy dziatania kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk

§ 18. 1. Komorki organizacyjne sg obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci

oraz wspotpracy przy wykonywaniu zadan dla nich wyznaczonych.

2.

Komorki organizacyjne, ktére sg wiodace w sprawach ustalonych w ich zakresach
dziatania mogga zadaé od komdrek wspoétdziatajgcych informacji, wyjasnien, opinii,
opracowan niezbednych do realizacji zadan.

Do zadan wspdlnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:

1) opracowywanie projektéw do programoéw rozwoju gminy w czesci dotyczacej danej
komorki organizacyjnej,

2) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatéw informacyjnych i analiz
bedacych przedmiotem obrad rady oraz dla potrzeb burmistrza. Zapewnienie ich
wtasciwej publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego lub/i w
BIP/stronie internetowej urzedu,

3) merytoryczne opracowanie oraz sprawowanie biezgcego nadzoru (aktualizacja i
kompletnos¢ informacji) nad informacjami zamieszczanymi w BIP i stronie
internetowej,

4) stosowanie zasad obiegu korespondencji,

5) wykorzystywanie w biezgcej pracy systeméw dziedzinowych przeznaczonych
dla danej komorki organizacyjnej,

6) prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania dofinansowania w ramach
wdrazania programoéw operacyjnych, programoéw regionalnych, dotacji ze
Srodkdéw krajowych: budzetu panstwa, wydzielonych funduszy i innych zrédet, z
ktdrych istnieje mozliwos¢ dofinansowania inwestycji w zakresie spraw
bedacych we wtasciwosci referatu,

7) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady oraz zarzadzen i decyzji burmistrza,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie problematyki
nalezgcej do kompetencji danej komaorki organizacyjnej,

9) opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych w
ramach programu badan Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

10) podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia urzedu,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji w granicach upowaznienia
udzielonego przez burmistrza,

12) udzielanie wyjasnien dotyczgcych wnioskdéw i postulatow wyborcéw oraz skarg,
whnioskow i petycji obywateli,

13) wspodtpraca z komisjami rady w zakresie kompetencji komorek
organizacyjnych i dyspozycji burmistrza,

14) wspodtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z
przedmiotem dziatalnosci,

15) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym, rzeczcowym wykazem akt,
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16) przygotowywanie niezbednych materiatéw w zakresie kompetencji komaorki
organizacyjnej dla potrzeb rady i burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji
nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

17) rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umoéw,

18) dbatos¢ o powierzone mienie urzedu,

19) zapewnienie dostepu do informacji publicznej, udostepnianie informacji publicznej,

20) aktualizacja procedur zatatwiania spraw i wzoréw wnioskéw,

21) prowadzenie rejestru umoéw i zlecen, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem burmistrza,

22) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach objetych
zakresem dziaftania danej komadrki organizacyjnej.

§ 19. Referat Organizacyjny (OA)
Referat organizacyjny realizuje zadania z zakresu spraw osobowych, organizacyjnych, archiwum
zaktadowego, informatyzacji i zarzgdzania nieruchomosciami, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowg urzedu,

2) gromadzenie i przechowywanie aktow regulujacych funkcjonowanie gminy, urzedu, i
jednostek pomocniczych,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw i petycji oraz nadzorowanie trybu ich
zatatwiania,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

5) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem
burmistrza,

6) organizowanie narad sottysdw i zebran wiejskich w sotectwach, w celu wyboru
organow sotectwa,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych i referendéw,

8) prowadzenie kancelarii urzedu i sekretariatu burmistrza,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) koordynacja czynnosci kancelaryjnych,

11) zaopatrzenie materiatowe urzedu,

12) obstuga kancelaryjno - biurowa rady,

13) przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komdrkami
organizacyjnymi materiatéw dotyczgcych projektow uchwat rady i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

14) prowadzenie rejestru uchwat rady, rejestru wnioskéw i interpelacji radnych,

15) zapewnienie wiasciwych warunkéw do przeprowadzenia sesji, zebran i posiedzen.

16) obstuga techniczna posiedzen rady,

17) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
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dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne i rozporzadzen wykonawczych,

19) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa,

20) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem e-urzedu,

21) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji urzedu oraz dziatan zwigzanych z obstugg
informatyczng wspierajaca akcje wyborcze wwyborach i referendach lokalnych oraz
ogodlnokrajowych,

22) wykonywanie zadan administratora i redaktora BIP oraz administratora strony
internetowej urzedu,

23) monitorowanie i nadzér nad bezpieczenstwem teleinformatycznym urzedu i
zapewnienie ciggtosci funkcjonowania systeméw informatycznych i
telekomunikacyjnych urzedu,

24) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu oraz Lokalnego Administratora Rol
w zakresie Systemdéw Rejestréw Pariistwowych,

25) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie swiadczenia ustug telefonii stacjonarne;j,
telefonii komdrkowej, Internetu na potrzeby urzedu,

26) wsparcie techniczne pracownikéw urzedu,

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

28) nadzorowanie utrzymywania porzadku i czystosci na terenie wokdt budynku urzedu,

29) nadzér nad pracownikami gospodarczymi i obstugi,

30) nadzér biezgcego utrzymania i konserwacji urzadzen stanowigcych wyposazenie
wewnatrz i na zewnatrz budynku urzedu,

31) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkéw
trwatych zwigzanych z zakresem realizowanych zadan,

32) wykonywanie zadan dotyczacych utrzymania gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz obiektéw administrowanych przez gmine.

§ 20. Referat Finansowo-Podatkowy (FP)
Referat finansowo-podatkowy realizuje zadania z zakresu spraw budzetowych, finansowych
oraz podatkowych, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej, a takze dotyczgcych wykonania
budzetu,

2) udzielanie pomocy burmistrzowi w gromadzeniu dochodéw wtasnych
gwarantujgcych wykonywanie budzetu gminy,

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do prawidtowej realizacji budzetu,

4) opracowywanie projektdw uchwat w sprawie zmian do: budzetu gminy,
wieloletniej prognozy finansowej i zaciggania tytutéw dtuznych,

5) dekretowanie dokumentdéw ksiegowych wg klasyfikacji budzetowe;j,

6) zapewnienie obstugi finansowo ksiegowej,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu,
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1)

2)

8)

10)
11)

12)

13)

przeznaczonymi na cele biezgce oraz uzyskiwaniem srodkéw na zréwnowazenie budzetu

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych,
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz Bankiem w zakresie obstugi dochoddw i
wydatkéw gminy,

nadzor nad ksiegowa strong inwentaryzacji,

prowadzenie rozliczen finansowych zaciggnietych kredytéw i pozyczek oraz
srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,

wspotpraca z referatem rozwoju przy prowadzeniu spraw w zwigzku z
ubieganiem sie o dofinansowanie zadan wtasnychgminy ze srodkow
zewnetrznych,

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z otrzymywanymi dotacjami i Srodkami

(kredyty, pozyczki),

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)
23)

realizacja zadan wynikajgcych z ustaw: o podatku rolnym, o lasach, o

podatkach i optatach lokalnych, o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej,

prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych, a
takze optat, ktére wynikajg z realizacji natozonych na gmine przepisami zadan, w
ramach realizacji zadan referatu,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym wspdtpraca z organami egzekucyjnymi w
zakresie naleznosci z tyt. podatkéw i optfat lokalnych,

wydawanie zaswiadczen,

nadzor nad inkasem podatkéw,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgcji rolnej,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg finansowa,

wspotpraca z bankiem obstugujacym budzet gminy,

prowadzenie spraw ksiegowych zwigzanych z obstugg funduszu soteckiego.

§ 21. Referat Rozwoju (R)

Referat rozwoju realizuje zadania z inwestycji, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych ochrony

srodowiska, rolnictwa, w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat oraz zapobiegania i zwalczania

bezdomnosci zwierzat na terenie gminy;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu

ustroju rolnego,
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3) wspotdziatanie z wiasciwymi organami z zakresu rolnictwa w ramach kompetencji
ustalonych dla samorzadu gminnego,

4) przygotowywanie na posiedzenia rady projektéw uchwat oraz projektéw zarzadzen oraz
innych materiatéw z zakresu powierzonych referatowi obowigzkow,

5) przygotowanie i prowadzenie procesu realizacji inwestycji gminnych z zachowaniem
obowigzujgcych w tym zakresie przepisdw prawa,

6) prowadzenie monitoringu i dokumentacji realizacji inwestycji, wspotpraca z referatem
finansowo-podatkowym w zakresie rozliczania tych zadan,

7) koordynacja realizacji procesdw udzielania zamdwien publicznych dotyczacych realizacji
inwestycji, robét budowlanych, dostaw i ustug z nimi zwigzanych zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. prawo zamodwien publicznych w zakresie zadan referatu,

8) publikacja tresci w BIP z zakresu postepowan przetargowych,

9) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych postepowan w sprawie oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko oraz przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

10) prowadzenie spraw z zakresu zalesiania, zadrzewiania lub zakrzaczenia gruntéw lub
zatozenia trwatych uzytkéw zielonych dla zapobiegania degradacji gruntéw,

11) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym przeznaczenia
gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem wyrobéw zawierajacych azbest,

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. prawo geologiczne i
gornicze,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztattowaniem $rodowiska,

15) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie

przyrody oraz ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo ochrony srodowiska,

16) wsparcie realizacji programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla
wojewoddztwa mazowieckiego, monitorowanie dziatan realizowanych w tym zakresie
przez gmine,

17) aktywny udziat przy opracowywaniu, aktualizacji i realizacji gminnych strategii stfuzacych
poprawie jakosci powietrza,
18) prowadzenie szeroko definiowanej edukacji mieszkaricéw w zakresie poprawy jakosci

powietrza,
19) prowadzenie spraw dotyczgcych pozyskiwania dofinansowania w ramach wdrazania

programow operacyjnych, programow regionalnych, dotacji ze Srodkéw krajowych:
budzetu panstwa, wydzielonych funduszy i innych zrodet, z ktérych istnieje mozliwos¢
dofinansowania inwestycji samorzgdowych,

20) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wnioskdw do ich rozliczenia,

21) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji projektow wspétfinasowanych ze srodkéw
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zewnetrznych,

22) realizacja spraw i obstuga systemu informacyjnego o infrastrukturze szerokopasmowej;

§22. Referat Infrastruktury ( Rl)

Referat infrastruktury realizuje zadania z zakresu infrastruktury i mienia komunalnego,
planowania i zagospodarowania przestrzennego, inwestycji drogowych, oswietlenia
ulicznego, transportu zbiorowego , dziatalnosci gospodarczej, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
planistycznej dotyczacej opracowania lub zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz prowadzenie i przechowywanie
zwigzanej z tym dokumentacji,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji
administracyjnych dotyczacych ustalenia warunkéw zabudowy i ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

3) wspotdziatanie z pracownig urbanistyczno — projektowg w ramach zadan referatu,

4) przygotowywanie oraz wydawanie wypiséw i wyryséw z obowigzujgcych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i placow
bedgcych drogami publicznymi lub nazw drdg wewnetrznych w rozumieniu ustawy o
drogach publicznych,

7) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z oznaczeniem nieruchomosci nowymi
numerami porzgdkowymi oraz przeprowadzeniem zmian w dotychczasowym
oznaczeniu nieruchomosci numerami porzgdkowymi,

8) przygotowywanie na posiedzenia rady projektdw uchwat oraz projektéw zarzadzen
oraz innych materiatéw z zakresu powierzonych referatowi obowigzkdw,

9) przygotowanie i prowadzenie procesu realizacji inwestycji bedacych we wtasciwosci
referatu z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa,

10) prowadzenie monitoringu i dokumentacji realizacji inwestycji drogowych, zwigzanych
z os$wietleniem, energig oraz innych bedgcych we wtasciwosci referatu, wspotpraca z
referatem finansowo-podatkowym w zakresie rozliczania tych zadan,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, realizacja obowigzkdw zarzadcy drég gminnych i wewnetrznych
stanowigcych witasnos¢ gminy,

12) prowadzenie spraw w ramach kompetencji gminy, wynikajgcych z ustawy z 16
grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym oraz ustawy z dnia 15 listopada
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1984 r. - prawo przewozowe,

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane,

14) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo
energetyczne,

15) wspotpraca z gminng spotkg wodng i starostwem powiatowym,

16) prowadzenie spraw dotyczgcych rozstrzygniecia sporéw o przywrdcenie stosunkow
wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

17) nadzorowanie utrzymania czystosci i porzagdku w gminie, spraw zwigzanych ze zbidrka
odpadéw komunalnych,

18) realizacja ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

19) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z CEIDG,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

21) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne oraz
ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

§ 23. Referat spraw obywatelskich ( SO)
Referat realizuje zadania wynikajgce z: ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci oraz ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, powigzanych z nimi
ustaw szczegdlnych, aktéw wykonawczych i umoéw miedzynarodowych, a takze w
szczegolnosci:
1) wydawanie zaswiadczen,
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,
3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania, wymiany i uniewazniania dowodu
osobistego,
4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci,
5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks Wyborczy w
zakresie zadan referatu,
6) wspotpraca z jednostkami PSP i OSP oraz zarzgdem gminnym OSP,
7) prowadzenie spraw w zakresie zadan gminy w ochronie bezpieczenstwa i porzgdku
publicznego,
8) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
okres$lonych w ustawach oraz wspétdziatanie z organami wojskowymi,
9) realizacja zadan obronnych wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
10) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustaw o stanie kleski zywiotowej i zarzgdzaniu
kryzysowym,
11) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilne;j.

§ 24. Urzad Stanu Cywilnego ( USC)
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z: ustawy z dnia 28 listopada
2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks



rodzinny i opiekunczy powigzanych z nimi ustaw szczegdlnych, aktow wykonawczych i uméw

miedzynarodowych, a takze w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

rejestracja urodzen, matzenistw i zgondw,

dokonywanie sprostowan i uzupetnien w aktach stanu cywilnego na wniosek lub z urzedu,
dotaczanie do aktu stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow,
przyjmowanie o$wiadczen,

wydawanie zaswiadczen,

wydawanie zgody na zawarcie matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
wydawanie skréconych, zupetnych i wielojezycznych odpiséw aktéw stanu cywilnego,
wydawanie kopii dokumentéw z akt zbiorowych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

usuwanie niezgodnosci oraz weryfikacja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL w
zwigzku ze zmianami dokonywanymi w aktach stanu cywilnego,

wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspotpracy z polskimi i
zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi,

przechowywanie i udostepnianie ksigg stanu cywilnego, odpiséw ksigg stanu cywilnego,
akt zbiorowych,

przyjmowanie zgtoszen i prowadzenie spraw, zwigzanych z przyznaniem medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie.

§ 25. Referat Oswiaty (O)
Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu

prowadzgcego gminne przedszkola, szkoty i placéwki oswiatowe, sprawy zwigzanych z polityka

spoteczng na terenie gminy, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przygotowywanie projektodw uchwat w sprawie tworzenia sieci szkolnej z uwzglednieniem
prognoz demograficznych, uwarunkowan spotecznych, pedagogicznych oraz
ekonomicznych,

przygotowywanie projektéw statutdw nowo zaktadanych placéwek oswiatowych oraz
propozycji zmian w statutach juz uchwalonych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacjg i przeksztatcaniem
placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow szkot
podstawowych i przedszkoli,

przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét podstawowych i
przedszkoli,

prowadzenie spraw dotyczgcych dokonywania ocen dyrektoréw placowek oswiatowych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego
nauczycieli,
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8) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych, gimnazjum i
przedszkoli,

9) zapewnienie bezptatnego dowozu dzieci do i z placéwek oswiatowych, zgodnie z
obowigzujacymi w tej dziedzinie przepisami,

10) kontrola realizacji obowigzku nauki, prowadzenie dokumentacji oraz postepowania
administracyjnego w tych sprawach,

11) realizacja zadan z zakresu pomocy socjalnej dla uczniéw (stypendia),

12) wydawanie decyzji w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej oraz z
rozporzadzen wykonawczych wydanych na mocy tej ustawy.

§ 26. Inspektor Ochrony Danych (I0OD)

1) Realizacja zadan okreslonych w art. 39 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej zw. RODO),

2) udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia
odpowiednich i skutecznych srodkéw technicznych jak réwniez
organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazac
przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
dane w szczegdlnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z
przetwarzaniem, o jego ocene pod katem Zrdédta, charakteru,
prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki
pozwalajgce zminimalizowad to ryzyko,

3) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania oraz rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania w imieniu administratora,

4) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych oraz
dokumentac;ji (Polityka Bezpieczenstwa) z zakresu ochrony danych,

5) nadzér nad realizacjg tzw. obowigzku informacyjnego, zgodnie z przepisami
RODO,

6) opiniowanie dokumentéw organizacji pod kagtem zgodnosci z przepisami
RODO,

7) przygotowywanie wzordow pisemnych upowaznien/oswiadczern/uméw
poufnosci,

8) gromadzenie informacji o zaistniatych naruszeniach oraz incydentach
godzacych w bezpieczenstwo przetwarzania danych,

9) udziat w podejmowaniu strategicznych decyzji dotyczacych ochrony
danych,

10) wykonywanie zadan koordynatora ds. zgodnosci.



§ 27. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OIN)
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania takie, jak:
1) organizacja ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
3) prowadzenie wykazu oséb, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych,
4) kontrola przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 28. Zespot stanowisk samodzielnych (ZS)

Do zadan zespotu stanowisk samodzielnych nalezy realizacja spraw z zakresu promocji,

kultury, sportu, wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym w szczegdlnosci:

1) promowanie potencjatu, osiggniec i dziatan gminy w kraju i za granicg, we wspotpracy z
komdrkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
promocji,

2) wspodtpraca z prasg lokalng i krajowa, radiem i telewizjg,

3) realizowanie i koordynowanie zadan w dziedzinie promoc;ji waloréw turystycznych gminy,
promoc;ji turystycznej, kulturalnej, kultury fizycznej i sportu, profilaktyki zdrowotnej oraz
gospodarczej i inwestycyjnej gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach i
organizacjach krajowych oraz miedzynarodowych,

5) redagowanie i aktualizowanie tresci informacyjnych i promocyjnych, w tym w Internecie,
prowadzenie oficjalnej strony miejskiej, stron tematycznych, profili w mediach
spotecznosciowych i aplikacji informacyjnych,

6) prowadzenie kampanii spotecznych ksztattujgcych pozytywny wizerunek gminy,

7) nadzér i wspoétorganizowanie obchoddw $wiat i rocznic panstwowych oraz regionalnych,

8) wspdtudziat przy instalowaniu dekoracji, oswietlen i innych obiektow na infrastrukturze i
terenach nalezacych do Gminy z okazji $wiat i rocznic i innych uroczystosci,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wypetnianiem funkcji organizatora dla miejskich
instytucji kultury,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami w zakresie organizacji wydarzen, koncertéw, wystaw, pokazéw,

11) wspédtdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym, zwigzkami twdrczymi i innymi
organizatorami zycia kulturalnego w gminie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i opiekg nad dobrami kultury wspoétczesnej oraz
miejscami pamieci, w tym cmentarzami i pomnikami,

13) opracowywanie i realizacja dziatan zwigzanych z realizacjg rocznych programéw
wspotpracy samorzadu gminy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami, o
ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
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14) wspieranie dziatalnosci sportowej, w tym wspodtpraca z organizacjami i instytucjami oraz
indywidualne wspieranie sportowcow,

15) tworzenie warunkdéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej i rekreacji
ruchowej i inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowe;j,

16) wykonywanie zadan redaktora strony internetowej urzedu;

§ 29. Stanowisko ds. kontroli (K)
Do spraw stanowiska ds. kontroli nalezy prowadzenie kontroli wewnetrznych w komérkach
urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych oraz koordynacji funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w gminie, w szczegdlnosci:

1) opracowanie regulaminu przeprowadzania kontroli,
2) opracowanie rocznego planu kontroli, oraz sprawozdania z realizacji planu kontroli,
3) realizacja i dokumentowanie kontroli zgodnie z planem i regulaminem,

4) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli
oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie, w tym w szczegdlnosci: wystgpienia
pokontrolne oraz informacje o sposobie realizacji zalecen oraz wykorzystaniu wnioskéw
pokontrolnych,

5) koordynacja i realizacja czynnosci, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w gminie.

§ 30. Ekodoradca ( EKO)
Do zadan ekodoradcy nalezy:

1) wsparcie burmistrza w prowadzeniu skutecznej polityki poprawy jakosci powietrza,
2) realizacja dziatan stuzgcych wdrazaniu Programu ochrony powietrza,

3) realizacja projektu pod nazwg ,Mazowsze bez smogu” w ramach Priorytetu Il ,,Fundusze
Europejskie na zielony rozwéj Mazowsza” dla Dziatania 2 (i) ,Wspieranie efektywnosci
energetycznej i redukcji emisji gazéw cieplarnianych” Funduszy Europejskich dla
Mazowsza na lata 2021-2027,

4) wspottworzenie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza na podstawie dokumentéw
gminnych odnoszgcych sie do zarzadzania energig, rozwoju niskoemisyjnego i ochrony
powietrza z uwzglednieniem potrzeb gminy, uwarunkowan, a takze prac niezbednych do
podjecia w celu osiggniecia efektéw srodowiskowych wynikajgcych z Programu ochrony
powietrza, uchwaty antysmogowej i norm jakosci powietrza,

5) wdrazanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza oraz monitorowanie realizacji
uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza,

6) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
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zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajgcych emisje
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnosc energetyczng i budujgcych swiadomosé
spoteczng w tym zakresie,

7) przeprowadzanie kontroli palenisk zgodnie z zatozeniami przyjetymi w uchwale Sejmiku
Wojewddztwa Mazowieckiego ws. programu ochrony powietrza dla stref w wojewddztwie
mazowieckim, w ktdrych zostaty przekroczone poziomy dopuszczalne i docelowe
substancji w powietrzu,

8) organizacja wydarzen, spotkan, przeprowadzanie akcji informacyjnych, doradztwo w
zakresie ochrony powietrza skierowanych do ogétu spoteczenistwa oraz do grup
wymagajacych szczegdlnego wsparcia, np. przeprowadzanie szkolen, warsztatéw, akcji
edukacyjnych na temat przepisdw uchwaty antysmogowej oraz obowigzkow z niej
wynikajgcych, pokazéw jak monitorowac zuzycie energii; kolportaz publikacji dot. uchwaty
antysmogowej i obowigzkow z nich wynikajacych oraz dziatah wspierajacych efektywnos¢
energetyczng, zgodnie z zatozeniami projektu.

ROZDZIAL 7.
Zasady ogdlne sporzgdzania, obiegu dokumentow i archiwizacji

§ 31. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla jednolity rzeczowy wykaz
akt za wyjatkiem dokumentéw objetych klauzulg niejawnosci oraz dokumentéw finansowo-
ksiegowych, ktorych obieg reguluje instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych opracowana
przez skarbnika.

§ 32. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z wysytaniem i odbiorem przesytek wykonuje punkt kancelaryjny.

§ 33. W urzedzie stosownym zarzgdzeniem Burmistrza wprowadza sie zasady obiegu
korespondencji w celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wptywajacej do
Urzedu.

ROZDZIAL 8.
Zasady podpisywania pism

§ 34. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, zaswiadczenia,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz m.in. adresowane do:
a. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b. Marszatkdw Sejmu i Senatu,
c. Prezesa Rady Ministrow,
d. organdéw administracji rzgdowej,
3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéow Urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
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6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktére w razie potrzeby sg
formutowane na pismie,

9) umowy i pisma z zakresu prawa pracy,

10) inne pisma zastrzezone do kompetencji Wdjta.

§ 35. Zastepca, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan w
ramach udzielonych upowaznien.

§ 36. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych podpisuja:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla burmistrza oraz
nalezgcych do kompetencji zastepcy, sekretarza i skarbnika,

2) pisma zwigzane z zakresem dziatania komadrek organizacyjnych nie
zastrzezone do podpisu burmistrza,

3) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w
przedmiocie ktérych zostali upowaznieni przez burmistrza,

4) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komadrek
organizacyjnych i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do
zatatwienia, w przedmiocie do ktérych zostali upowaznieni przez burmistrza.

3. Pracownik, sporzgdzajgcy pismo, ktére zostaje przedtozone do podpisu pracownikowi
wyzszego szczebla, opatruje je datg sporzadzenia, podpisem w lewym dolnym rogu, z
adnotacja: ,,pismo sporzadzit” lub ,,sprawe prowadzi:”, z podaniem swoich danych
kontaktowych: imienia i nazwiska, numeru telefonu, adresu e- mail.

§ 37. Projekty umdw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego
pracownika urzedu muszg by¢ parafowane przez osobe sprawujgcg obstuge prawng
urzedu, natomiast inne dokumenty majgce znaczenie prawne, na zgdanie podpisujgcego
pismo.

ROZDZIAL 9.
Wspotpraca z radq oraz zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu uchwat

§ 38. 1. Komorka organizacyjng koordynujgca przeptyw dokumentéw pomiedzy radg a
burmistrzem jest stanowisko ds. obstugi rady miejskiej w ramach referatu organizacyjnego.

2. Stanowisko ds. obstugi rady miejskiej prowadzi rejestr i zbior uchwat, zamieszczajac je
przy tym w Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy w uzgodnieniu z burmistrzem
biorg udziat w sesjach rady.

4. Materiaty przekazywane na posiedzenia komisji wymagajg akceptacji burmistrza.



§ 39. 1. Projekty uchwat opracowujg wtasciwi merytorycznie pracownicy urzedu oraz
jednostki organizacyjne gminy.

2. Merytoryczni pracownicy sg odpowiedzialni za terminowos¢ przygotowania projektow
uchwat.

3. Komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne opracowujgce projekt uchwaty
zobowigzane sg do jego uzgodnienia pod wzgledem merytorycznym:

1) ze skarbnikiem, jezeli projekt dotyczy budzetu albo ma spowodowac skutki finansowe,

2) zjednostkami organizacyjnymi, jezeli zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia
lub inne zobowigzania.

4. Powyzsze uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami na projekcie uchwaty, a
wszelkie zastrzezenia i uwagi nanoszone w formie pisemne;j.

5. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za projekt uchwaty przedktada projekt osobie
zajmujacej sie obstugg prawng urzedu, celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
Poprawnos¢ prawng potwierdza sie podpisem ztozonym na projekcie uchwaty.

6. Ostateczne projekty akceptuje burmistrz lub zastepca i przedkfada
przewodniczgcemu rady.

§ 40. 1. Projekty uchwat powinny by¢ pisane w sposéb zwiezty, jezykiem poprawnym,
powszechnie zrozumiatym, wykluczajacym niejasnos¢ i dowolno$¢ interpretacji.

2. Nalezy unikac skrotow wyrazéw i zwrotdw jezykowych nie bedgcych w powszechnym
uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst projektu winien by¢
opracowany ze szczegblng starannoscia.

3. Zbiorcze wykazy i zestawienia, wzory formularzy, statuty, schematy i inne dane nie
dajgce sie umiesci¢ w tresci uchwaty nalezy sporzadzié¢ w formie zatgcznikéw do
uchwaty.

4. Projekty uchwat powinny zawiera¢ uzasadnienie ich przyjecia.

ROZDZIAL 10.
Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz likwidacji
pieczeci i pieczgtek

§ 41. Szczegbtowy tryb zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i przechowywania oraz
likwidacji pieczeci i pieczatek stosowanych w urzedzie okresla odrebne zarzadzenie
burmistrza.

ROZDZIAL 11.
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

25



§ 42. 1. Dziatalnos¢ urzedu objeta jest kontrolami zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawnych wykonywanymi m.in. przez Najwyzszg lzbe Kontroli, Regionalna Izbe
Obrachunkowg, Wojewode i Marszatka Wojewddztwa.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzagdcza zgodna ze standardami i wytycznymi Ministra
Finansow oraz z Regulaminem Kontroli Zarzadczej wprowadzonym odrebnym
zarzgdzeniem burmistrza.

§ 43. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje burmistrz, zastepca, sekretarz, skarbnik i
kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Burmistrz
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw
urzedu.

§ 44. Kontrola komérek organizacyjnych dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) rzetelnodci,
3) celowosci,
4) terminowosci,
5) skutecznosci,

6) gospodarnosci.

§ 45. 1. Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej obejmujgcej badanie catoksztattu dziatalnosci poszczegdinych
komoérek organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujgcej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub samodzielnego stanowiska,

3) kontroli doraznej, majgcej charakter interwencyjny,

4) kontroli sprawdzajgcej sposéb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci
udzielonej odpowiedzi o sposobie wykonania zalecen.

2. O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych decyduje burmistrz.

§ 46. 1. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki i sSrodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli w urzedzie.

2. Kierownicy wtasciwych komérek prowadzg ewidencje i dokumentacje z kontroli
przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

ROZDZIAL 12.

Okresowa ocena pracownikow
§ 47. Szczegodtowe zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw okresla
regulamin wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem burmistrza.
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ROZDZIAL 13.
Stuzba przygotowawcza

§ 48. Szczegdtowy sposodb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrebne zarzgdzenie burmistrza.

ROZDZIAL 14.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 49. 1. Przyjmowanie, rejestrowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i
petycji nalezy do zadan referatu organizacyjnego.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do urzedu w formie pisemnej, elektronicznej oraz
ustnie do protokotu.

3. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Skargi i wnioski sg rozpatrywane przez wtasciwe merytorycznie komaorki
organizacyjne, a gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu
przez ré6zne komorki organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i sposdb zatatwiania wskazuje burmistrz lub sekretarz.

5. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki w godzinach 15:30-16:30
po uprzednim zapisaniu sie w sekretariacie.

6. Zastepca Burmistrza przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
7:30-15:30.

7. Przyjmowanie oraz rozpatrywanie petycji odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym prawem.

ROZDZIAL 15.
Zasady stwierdzenia zgodnosci kopii pism lub dokumentow z oryginatem

§ 50. Zgodnos¢ kopii lub odpisu dokumentéw, o ktédrych mowa w art. 76a kodeksu
postepowania administracyjnego, z oryginatem mogg poswiadczaé: burmistrz, zastepca,
sekretarz, skarbnik— w sprawach (postepowaniach) administracyjnych prowadzonych przez
burmistrza objetych zakresem ich dziatania.

§ 51. Stwierdzajgc zgodnos¢ kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem
adnotacje o tresci: ,,Poswiadczono na podstawie art. 76a k.p.a. za zgodnosc¢ z oryginatem”, a
takze date i oznaczenie miejsca sporzgdzenia poswiadczenia, a na zgdanie strony, rowniez
godzine sporzgdzenia poswiadczenia, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej
zgodnos¢ tresci.
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ROZDZIAL 16.
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 52. W przypadkach okreslonych przepisami prawa — wynikajgcych z realizowanych zadan i
czynnosci — pracownikom urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zostaé
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych
ich trescia.

§ 53.1. Upowaznienie burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow
prawa miejscowego nakfadajgcych na burmistrza obowiagzki i uprawnienia.

2. Petnomocnictwo burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow kodeksu cywilnego
oraz przepiséw z zakresu administracji publicznej.

§ 54. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds.
obstugi sekretariatu.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
wiacza sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAt 17.
Postanowienia koncowe

§ 55. Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze byé powierzone organom
jednostek organizacyjnych gminy mocg uchwaty rady.

§ 56. Szczegbtowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach okreslajg imienne zakresy
czynnosci dla pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§ 57. W razie natozenia na urzad nowych zadan, komérki organizacyjne, kazda z
zakresu swojego dziatania, na polecenie Burmistrza obowigzane sg realizowaé te
zadania do czasu zmiany regulaminu organizacyjnego urzedu.

§ 58. Spory kompetencyjne miedzy referatami rozstrzyga burmistrz, a w ramach referatéw —
kierownicy.

§ 59. Wszelkie zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem burmistrza.

§ 60. Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
burmistrz.

§ 61. Za naruszenie zasad okre$lonych regulaminem, pracownicy urzedu ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowgq przed burmistrzem.
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