ZARZADZENIE Nr 21/13
Burmistrza Suraza

z dnia 12 sierpnia 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Surazu

Na podstawie art.33, ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594) zarzadzam co nastepuje:
§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w  Surazu
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr OG.0151-50/1/04 Burmistrza Suraza z dnia 31
grudnia 2004r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Surazu, Zarzadzenie Nr OG.0151-94/06 Burmistrza Suraza z dnia
01 marca 2006r. w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu
Miejskiego w Surazu, Zarzadzenie Nr OG.0151-24/07 Burmistrza Suraza z dnia
23 pazdziernika 2007r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Surazu oraz Zarzadzenie Nr OG. 0151-29/08 Burmistrza
Suraza z dnia 02 stycznia 2008r. w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Surazu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§3.1.Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéory jest jednoczesnie organem
wykonawczym Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla os6b w nim zatrudnionych.
3. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.
4. Burmistrz moze :
1) upowazni¢ Zastepce Burmistrza i innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;
2) powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy

Burmistrza lub Sekretarzowi.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§4. Do zakresu dzialan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie :
1. zadan whasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminym
1 z innych ustaw oraz statutu Gminy;
2. ustawowo zleconych z zakresu administracji rzadowej;
3. wynikajacych z porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego;
§S. Strukture organizacyjna Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska.
§6.1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny — symbol OG;
2) Referat Finansowy — symbol RF;
3) Referat Budownictwo, Informatyki i Gospodarki Komunalnej — symbol BK;
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol USC,
5) Pracownicy obstugi:
a) kierowcy autobusu,

b) robotnik gospodarczy,



c) sprzataczka — goniec,

2. Na podstawie umowy cywilno - prawnej realizowane sa zadania z zakresu obstugi

prawnej urzedu.

Rozdzial 1V
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§7.1. Do wspoélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

przygotowywanie projektéw uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz pod obrady
Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza zgodnie z zakresem merytorycznym
referatow;

realizacje zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza;

opracowywanie projektow plandéw realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych,
spotecznych i organizacyjnych,;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu;

przygotowywanie projektow umédw w zakresie dziatania referatow;,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

wspotdziatanie z innymi komorkami Urzedu 1 instytucjami w realizacji zadan;
zapewnienie obstugi merytorycznej wlasciwych Komisji Rady Miejskiej;
rozpatrywanie 1 zatatwianie interpretacji 1 wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow

obywateli ;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

11) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadanh w sprawach nieobjetych

zakresem dziatania referatow;

12) pozyskiwanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej 1 innych zrédet;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli wedlug wtasciwosci

14) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych przy dokonywaniu zakupow,

zlecaniu ustug, dokonywaniu remontow i prowadzeniu inwestycji,

15) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania



okreslonym odrebnymi przepisami;

16) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw, celem ich
zamieszczania w BIP 1 na stronie internetowej Gminy oraz udost¢pnianiu informacji
publicznej na wniosek lub poprzez wywieszenie w miejscach ogolnie dostgpnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami okre§lonymi w ustawie z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Burmistrzem =z tytulu
wykonywania zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci:

1) wihasciwe przyjmowanie 1 zalatwianie spraw obywateli;

2) nalezyte ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen i rejestrow;

3) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych 1 | Polityki
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Surazu”;

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

5) przestrzeganie porzadku wewnetrznego w Urzedzie ustalonego w ,, Regulaminie Pracy
Urzedu Miejskiego w Surazu”.

§8. W Urzedzie funkcjonujg:

1. Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego;

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu podlega pion ochrony
informacji niejawnych oraz kancelaria dokumentéw niejawnych;

3. Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§9. Do zadan Burmistrza zwigzanych z kierowaniem Urze¢du nalezy :
1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2. wykonywanie za pracodawce tj. za Urzad czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
3. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;
4. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz

przez ich pracownikow;



5. czuwanie nad terminowoscia i tokiem wykonywania zadan Urzedu;
6. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez prawo oraz uchwaty
Rady;

§10. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy zastepowanie Burmistrza podczas jego
nieobecnosci w Urzedzie orz wykonywanie zadan wskazanych przez Burmistrza w
odrebnym zarzadzeniu.

§11. Do zadan Sekretarza ktory pelni rowniez funkcj¢ kierownika Referatu
Organizacyjnego nalezy :

1. informowanie Burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;
nadzorowanie czasu pracy pracownikow;
prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow;

2

3

4. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

5. prowadzenie spraw kadrowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
6

wykonywanie  obowigzkow w  granicach udzielonego przez Burmistrza

pelnomocnictwa,;
7. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowanie Urzedu;
8. czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem materialobw na sesj¢ 1 posiedzenia

komisji,

9. kompletowanie protokotéw z kontroli zewngtrznej oraz kontrola realizacji zalecen
pokontrolnych;

10. wykonywanie zdan zwigzanych z wyborami do rady gminy, Sejmu i1 Senatu
Rzeczpospolitej Polskiej oraz jednostek pomocniczych gminy 1 innych organow
stosownie do obowigzujacych przepisoéw, a takze zadan zwigzanych z referendum,;

11. nadzorowanie prawidtowosci zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie,

12. zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

13. przedstawianie Burmistrzowi propozycji co do powierzania pracownikom konkretnych
czynnosci, a w szczegdlnosci takich, ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie
przysztym;

14. nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza,

15. wspotpraca z sgsiednimi gminami;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy, jako organu prowadzacego
szkoly;

17. pelnienie funkcji zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

18. inspirowanie wszelkich dziatan umozliwiajacych tworzenie nowych miejsc pracy oraz
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19.

20.

21.

22.
23.

24.

§12.1.

1)

2)

3)

4)

5)

rozwQj przedsiebiorczosci ;
wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz z innymi instytucjami w zakresie

przeciwdziataniu bezrobociu i tagodzeniu jego skutkow ;

2

organizowanie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie-
uzytecznych;
opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i

majacych wplyw na realizacje zadan obronnych i obrony cywilnej;

przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow;

prowadzenie spraw z zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego powierzonych
zakresem czynnosci.

wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy o
samorzadzie gminnym;

Skarbnik - pelnigcy rownoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Finansowego,
zapewnia prawidlowa gospodarke finansowg gminy, jako glowny ksiegowy
budzetu, realizuje wynikajgce z tego tytulu zadania okreslone w odrebnych

przepisach.

. Do zadan Skarbnika nalezy :

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

a w szczegolnosci :

a) prowadzenie rachunkowo$ci Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

b) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z przepisami i zasadami,

c) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, dowodéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

opracowywanie projektu budzetu Gminy 1 szczegotowego planu dochodow i

wydatkow, zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy o finansach

publicznych;

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej zgodnie z zasadami

okreslonymi przepisami ustawy o finansach publicznych;

nadzor 1 koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektow planow

finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;



6) realizacja budzetu Gminy;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;

8) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

9) zapewnienie pod wzgledem formalno — finansowym prawidlowosci zawieranych
umow oraz ich realizacji,

10) analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania §rodkami,

11) sporzadzenie sprawozdan okresowych i rocznych i wykonania budzetu Gminy, i
innych sprawozdan i1 zestawien;

12) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa 1 Urzedem Skarbowym;

13) nadz6r nad rachunkowoscia budzetu Gminy i1 Urzedu,

14) zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splat zobowiazan,

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

16) wspotdziatanie z bankami — przedktadanie Burmistrzowi informacji o ich biezacej
kondycji finansowej 1 o proponowanych lokatach;

17) przygotowywanie w zakresie finansowym wnioskow o dofinansowanie inwestycji
realizowanych przez gming z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej 1 zrodet poza
unijnych;

§13. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.W zakresie organizacji funkcjonowania Urzedu :

1) prowadzenie sekretariatu Urzedu poprzez zapewnienie obstugi organizacyjnej i

administracyjnej;

2) przyjmowanie, rozdzielanie 1 wysylanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji
oraz czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, listow wptywajacych do Urzedu;

4) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych;

2. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych;

2) prowadzenia spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

3) planowanie i gospodarowanie funduszem plac;

4) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
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5)
6)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

1)
2)
3)

4)

5)

prawa pracy;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

organizowanie stuzby przygotowawcze] wzgledem oso6b podejmujacych po raz
pierwszy prace w jednostkach samorzadu terytorialnego i1 przeprowadzeniem
egzaminu na jej zakonczenie;

W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

obstuga techniczna Rady i jej organdw;

ewidencja uchwal 1 innych aktow Rady oraz przekazywanie uchwal organom
nadzoru i do publikacji w formie papierowej i elektronicznej;

ewidencja interpelacji 1 wnioskow radnych;

wykonywanie czynnoSci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady kierowanie
pracami Rady;

prowadzenia zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;

wykonywanie zadan pomocniczych, zwigzanych z wyborami do Rady Miejskiej,
Sottysow, Rad Soteckich, Seymu, Senatu, Prezydenta RP i Referendum;

udzielanie pomocy radom soteckim w realizacji ich ustawowych zadan;

obstuga stowarzyszen i zwigzkow, do ktorych nalezy Gmina;

udostepnianie informacji publicznej 1 dokumentéw dotyczacych wykonywania zadan
publicznych;

W zakresie zapewnienia radzie i referatom materialno — technicznych warunkéw

pracy poprzez zaopatrzenie w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy

biurowe i kancelaryjne:

zamawianie, rozprowadzanie 1 ewidencjonowanie stempli 1 pieczeci,

organizacja tgcznosci telefoniczney;

organizacja naprawy i konserwacji sprzgtu oraz urzadzen biurowych stanowiacych
wyposazenie Urzedu,;

zapewnienie wilasciwej informacji wizualnej w Urzedzie oraz obstuga punktu
informacyjnego;

utrzymanie porzadku i1 czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza na terenie Gminy wyrobow

alkoholowych:;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci sospodarcze;:

W zakresie o$wiaty, prowadzenie spraw zwigzanych w szczegdlnosci z:




1)

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

8.

zakladaniem, prowadzeniem i utrzymaniem publicznych szkot podstawowych,
gimnazjum i przedszkola;

likwidacja szkoly lub placowki oswiatowe;;

egzekwowanie obowiazku szkolnego;

realizacjg postanowien ,,Karty Nauczyciela”

prowadzeniem spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych jednostek

organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty;

wykonywanie zadan organu nadzorujgcego w zakresie stosunku pracy nauczycieli
szkot;

W zakresie promocji gminy:

1) gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materiatow promujacych gming

na zewnatrz,

9.

W zakresie upowszechniania kultury:

1) prowadzenie rejestru jednostek kultury,

2) wspoldzialanie w zakresie upowszechniania kultury, sportu, i rekreacji z innymi

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

jednostkami organizacyjnymi,

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o ustugach turystycznych

miedzy innymi:

prowadzenie ewidencji pol biwakowych i1 innych obiektow §wiadczacych ustugi;

Prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepisdOw prawnych:

Wspoldziatanie z  wlasciwymi  podmiotami w  zakresie organizacii imprez

masowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z orgeanizaciami pozarzadowymi i podmiotami,

ktérych mowa w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialaniach pozytku

publicznego i 0 wolontariacie miedzy innymi:

przygotowanie i1 prowadzenie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan
publicznych;

Wspdlpraca z klubami sportowymi;

Potwierdzanie ogloszen komorniczych 1 sadowych, podanie ich do publicznej

wiadomosci:

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia

przyslugujacym pracodawcom, ktérzy zawarli z mlodocianymi pracownikami

umowy o prace w celu przygotowania zawodowego;

§13. Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy:



el

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;
zapewnienie prawidtowego wykonywania budzetu gminy;

udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy;

obstuga plac pracownikéw oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 podatkow;

przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenia ewidencji srodkow trwatych;

prowadzenie ksiag rachunkowych;

rozliczanie inwentaryzacji,

rozliczanie zuzycia paliwa autobusow 1 samochodow gminnych;

. przygotowywanie sprawozdan finansowych;
. dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

. wymiar 1 rachunkowos$¢ podatkéw 1 optat od ludnosci 1 jednostek gospodarczych,

kontrola w tym zakresie;

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu;

przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i
oplat;

podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych;

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych;

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat;

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz w sprawach wysokosci
optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow;

wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych, naliczanie soltysom
prowizji za pobor naleznych podatkow 1 optat;

gospodarka drukami $cistego zarachowania;

prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywania akt do archiwum
panstwowego;

prowadzenie ewidencji, sprzedazy, zakupu, dla potrzeb podatku od towaréw i ustug
oraz rozliczenie podatku 1 sporzadzenie deklaracji VAT;

wspoldziatanie z wihasciwymi Referatami w zakresie rozliczania finansowego
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

§14.1.

realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do uzytkowania, a

takze rozliczania;

1) optat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawy 1 sprzedazy lokali 1 dziatek bedacych
wlasnosciag Gminy,

2) optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

przyjmowanie wnioskow 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zwrotu

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do

produkgji rolnej;

stwierdzanie okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o uksztattowaniu ustroju rolnego;

przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;

analiza taryf 1 optat za wode¢ 1 odprowadzanie Sciekow w odniesieniu do kosztéw

oraz przedktadanie tych taryf Radzie Miejskiej do zatwierdzenia,;

podpisywanie 1 rozliczanie kart drogowych za samochody dowozace uczniow do

szkot;

opracowanie dla Rady projektow uchwal zwigzanych z gospodarowaniem

mieszkaniowym zasobem gminy;

przygotowywanie umoéw najmu lokali gminnych, poprzedzonych protokotem, w

ktérym okreslony jest stan techniczny i1 stopien zuzycia znajdujacych si¢ w nim

instalacji 1 urzadzen;

przekladanie na rade propozycji odnosnie ustalenia stawki czynszu za 1m?

powierzchni uzytkowej lokali;

wspolpraca ze stuzba weterynaryjng w sprawach zwigzanych z okresowymi

szczepieniami zwierzat oraz zwalczania zakaznych choréb zwierzecych i organizacja

profilaktyki weterynaryjnej, koordynacja obrotu materialu hodowlanego zwierzat,

wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji

pojawienia si¢ chwastow, chorob i szkodnikéw w uprawach 1 nasadzeniach oraz

nadzoér nad ich zwalczaniem,

Do zakresu dzialan Referatu Budownictwa, Informatyki i Gospodarki

Komunalnej nalezy:

1) w zakresie inwestycji gminnych:

a) prowadzenie dokumentacji oraz nadzoréw nad inwestycjami gminnymi,

b) uzgadnianie zamierzen inwestycyjnych ze Skarbnikiem Gminy,

¢) opiniowanie podzialéw terenow przeznaczonych pod budownictwo,
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d) uzgodnienie z wlasciwymi organami wskazan lokalizacyjnych inwestycji
szczegoOlnie szkodliwych dla srodowiska i ludzi,

e) zabezpieczanie dokumentacji projektowo — kosztorysowe] na projektowane
inwestycje, przygotowywanie zlecen 1 uméw do podpisu oraz kontrola faktur 1
przyjmowanie dokumentacji,

f) kontrolowanie przebiegu robot, podejmowanie w razie potrzeby interwencji u
wykonawcy,

g) realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych, a w
szczegolnosci:

- przygotowywanie dokumentacji i1 obstuga komisji przetargowej na roboty
budowlane, na uslugi, dostawy, w tym rowniez na zakup opalu opatowego,
naprawy, budowe i modernizacje drog i ulic

h) wspdtudziat w organizowaniu i przygotowywaniu do podpisu  projektéw umédw o
wykonaniu, inwestycji, remontow, udzial w komisjach odbioru, przetargach oraz
kontrola faktur za wykonane roboty;

1) organizowanie odbioru robot i przekazywanie obiektow do eksploatacji;

j) nadzor, kontrola 1 organizowanie nadzoru inwestorskiego;

k) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci 1 realizacji inwestycji;

1) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji, realizowanych przez
gmine z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz zrodet poza unijnych;

2) w zakresie drog gminnych:

a) prowadzenie ewidencji drog i ulic gminnych,

b) wspotudziat w organizowaniu wykonawstwa remontow oraz budowy drég 1 ulic
gminnych oraz kontrola faktur za wykonane roboty,

¢) budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona lokalnych drég miejskich i drog
gminnych,

d) wspétpraca z wlasciwym organem odpowiedzialnym za prawidtowe oznakowanie
drog, mostow i przejazdow kolejowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o przewrdceniu pasa drogowego drogi
gminne] do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia i wydawanie zezwolen na
zajmowanie pasa drogowego drog i ulic gminnych,

f) wspolpraca z zarzadami drog powiatowych potozonych na terenie gminy,

g) utrzymanie oswietlenia ulicznego,

3) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:
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a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i

zagospodarowaniu przestrzennym,

b) przygotowywanie materialoéw ze sporzadzeniem projektoéw planu zagospodarowania

przestrzennego, a w szczegolnosci przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej

o przystapieniu do sporzadzenia planu zagospodarowania przestrzennego,

¢) przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji warunkach zabudowy i

zagospodarowaniu terenu,

e) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow w planie zagospodarowania

przestrzennego miasta gminy Suraz

4) w zakresie gospodarki gruntami:

a)
b)

©)

d)

g)

h)

sprzedaz, przekazanie w trwaly zarzad wuzytkowania nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy;

organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci bedacych wlasnoscig gminy;
przygotowywanie dokumentacji do nabycia nieruchomos$ci niezbednych do
realizacji zadan gminy, podejmowanie czynnosci, przygotowywanie dokumentacji
niezbednej do komunalizacji nieruchomosci,

zawieranie umow dzierzawnych najmu 1 uzyczenia nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo whasnosci 1 aktualizacji
optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego
zarzadu,

scalenie 1 podzialy nieruchomosci w trybie przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami;

wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i1 lesnych na cele
nierolnicze i nielesne, rozgraniczenie nieruchomos$ci w trybie przepisow ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne;

planowanie 1 wnioskowanie potrzeb rocznych, finansowych celem zapewnienia
odpowiednich srodkow w budzecie na zaméwienie robot geodezyjnych i
kartograficznych na cele gospodarki zasobem gruntéw;

przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji 1 projektu decyzji w sprawie

oplaty adiecenckiej ze wzgledu na wzrost warto§ci nieruchomos$ci powstatej w
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wyniku jej podziatu (na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

j) windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych majatku gminy
dotyczacych czynszow dzierzawnych, optat za uzytkowanie wieczyste;

k) prowadzenie spraw nazewnictwa placow, ulic 1 numeracja porzadkowa
nieruchomosci;

1) skladanie wnioskéw o wpis do ksiegi wieczystej wraz z niezbedna dokumentacja;

5) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne] : administracja, redagowanie i umieszczanie

informacji w biuletynie zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do

informacii publicznej.

6) zarzadzanie infrastrukturg wodociggowo — kanalizacyjna,

7) koordynacja rozwoju infrastruktury wodociggowo — kanalizacyjnej,

8) budowa, rozbudowa, konserwacja i eksploatacja uje¢ wody, sieci wodociggowej i

kanalizacyinej,

9) realizacja inwestycji i remontow zleconych przez Burmistrza,

10) analiza kosztow dziatalno$ci gospodarki wodno — $ciekowey,

11) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy bhp i p. pozarowych, pracownikom

Urzedu w szczegodlnosci:

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy 1 chorob zawodowych, opracowywanie instrukcji i zarzadzen dotyczacych

BHP

12) realizacja zadan z zakresu ochrony p. pozarowej,

13) prowadzenie i realizacja zadah zwigzanych z ochrong zdrowia,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie dobr kultury,

17)wdrazanie i organizacja systemu gospodarki odpadami wedlug znowelizowanej

ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w eminach w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi;

b) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia do przetargu na
odbieranie = odpadow  komunalnych od  wtascicieli  nieruchomosci i
zagospodarowanie tych odpadéw;

c) przygotowanie materiatow do kampanii edukacyjno — informacyjnej na temat

praw 1 obowiazkow okreslonych w uchwatach Rady Miejskiej w Surazu dla
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wihascicieli nieruchomosci,

d) przeprowadzenie przetargu na odbieranie 1 zagospodarowanie odpadow
komunalnych z treny gminy Suraz;

e) prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych ustawa o utrzymaniu czystosci 1
porzadku w gminie i ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

f) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzane] z gospodarkg odpadami zgodnie z
ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 1 opiniowaniem zezwolen
wymaganych ustawa o odpadach;

h) nadzor nad organizacja odbioru 1 wywozu odpaddw statych 1 ciektych na terenie
gminy Suraz;

1) kontrola przestrzegania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w
gminach i Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie miasta i gminy
Suraz;

18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $§rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki

wodnej 1 ochrony przed =zanieczyszczeniami oraz wykonywania kontroli i

monitoringu,

19) podejmowanie dziatan administracyjnych i organizacyjno — technicznych nielegalnych

dzikich wysypisk $mieci 1 odpadow 1 nieprawidlowosci w odprowadzaniu $ciekow,

20) wydawanie zezwolen na wyciecie drzew 1 krzewow, ustalanie optat z tego tytutu,

naliczanie kar za usuwanie drzew bez zezwolenia,

21) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na

swiadczenie ustlug w zakresie usuwania, wykorzystywania 1 unieszkodliwiania

odpadow komunalnych, inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

22)przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji i projektu decyzji o

srodowiskowych uwarunkowaniach,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o $rodowisku i

jego ochronie oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

24) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad zabytkami przyrody,

25)realizacia zadah gminnych wynikajacych z przepisow prawa gorniczego i

geologicznego oraz ustawy o odpadach,

26)udziat w pracach zespotéw, komitetow w zakresie zapobiegania kleskom zywiotlowym

1 nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
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27)wydawanie decyzji nakazujace] przywrocenie stanu poprzedniego wody na gruncie

lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom,

28) zatwierdzenie ugody w sprawie zmiany stanu wody,

29)wydawanie decyzji na korzystania z czeéci nieruchomos$ci w celu wyznaczenia

dostepu do powierzchniowych wdéd publicznych na potrzeby wykonywania robot

zwiazanych z utrzymaniem wod,

30) realizacja wnioskow zlozonych przez sotectwa w ramach §rodkow wyodrebnionych w

budzecie Gminy na . fundusz sotecki”.

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, a w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych lub okrutnie
traktowanych,

b) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

¢) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom;

32) wspotdziatanie w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych, w szczegolnosci

zabezpieczenie strazom pozarnym pomieszczen, srodkow alarmowania, tacznosci

wyposazenia  sprzetu,  urzadzen  przeciwpozarowych.,  odziezy  specjalnej,

umundurowania, srodkow transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen,

33) podpisywanie i rozliczanie kart drogowych na samochody strazackie,

34)rozliczanie przychodéw i rozchodéw paliw na samochody strazackie i samochody

dowozace uczniow do szkél,

35)w zakresie spraw Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych realizacji zadan na Potrzeby
obronne panstwa w formie planow,

b) opracowywanie 1 opiniowanie planow obrony cywilnej, opracowywanie i
uzgadnianie planéw dzialania,

c) opracowanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w okresie
zagrozenia kryzysu i wojny,

d) organizowanie szkolen obronnych, obrony cywilnej oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

e) udzial w przygotowaniu gtownego stanowiska kierowania do celéw obronnych,

f) udzial w przygotowaniu Gminnego Centrum Reagowania,

g) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

h) tworzenie 1 przygotowywanie do dziatlan jednostek organizacyjnych obrony

16



cywilnej,

1) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

1) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

k) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczenia,

1) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

m) wyznaczanie zaktadoéw opieki zdrowotne] zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do niesienia tej
pomocy,

n) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadow
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
1 do celow przeciwpozarowych,

0) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb i spolecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk
zywiolowych 1 ochrony srodowiska,

p) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

q) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
ich terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan 1 realizacji
przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

r) reklamowanie odpowiednich os6b od obowigzku pelnienia stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

s) przygotowanie i szkolenie statego dyzuru na potrzeby obronne,

t) nadzor nad prowadzeniem magazynu OC,

u) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Akcja Kurierska, Obrone Cywilng i
Zarzadzeniem Kryzysowym;

36) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe],

37) odbieranie wiadomosci ze skrzynki e-mailowej.
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2. Referatem kieruje pracownik zatrudniony przez Burmistrza na tym stanowisku w oparciu o

umowe o prace.

Rozdzial VI
URZAD STANU CYWILNEGO

§15.1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi, jako zadania, zlecone z zakresu

administracji rzadowej, sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego oraz

sprawy zwigzane z ewidencja ludnoS$ci, organizacja imprez i zbiorek

przeprowadzanych na terenie Gminy, nadzor nad cmentarzami, a takze sprawy

zwigzane ze stypendiami i zasilkami szkolnymi.

2. Do zadan kierownika Urzedu stanu Cywilnego nalezy :

1) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczegolnosci dotyczacych :

a)
b)

©)
d)

g)

h)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw 1 innych zdarzen majacych wplyw na

stan cywilny oséb,

sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

sporzadzania 1 wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywania i konserwacji Ksiagg Stanu Cywilnego i1 akt zbiorowych do tych

ksiag,

przyjmowania o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i

Opiekunczego, oraz ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

- odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu stanu cywilnego,

- sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,

- wpisania do ksigg stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw i zgonow
sporzadzonych za granica (transkrypcja),

- zmiany imion i nazwisk,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

malzenstwa za granicg,

wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie

matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,
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1) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
2) prowadzenie spraw z zakresu spraw obywatelskich, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach zameldowania i
wymeldowania,
c) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow
stwierdzajacych tozsamose,
d) prowadzenie rejestrow wyborcow,
e) dotyczacych zgromadzen,
f) dotyczacych zbidrek publicznych,
g) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
3) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych;
4) nadzor nad miejscami pamigci narodowe] 1 cmentarzami niezarzadzanych przez
zwiazki wyznaniowe;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialne] o charakterze
socjalnym i1 motywacyjnych uczniom i stuchaczom kolegiow zgodnie z ustawa z dnia
7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty i regulaminie uchwalonym przez Komisj¢
Miejska w Surazu;
3. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.
4. W zakresie spraw wojskowych zwiazanych z obronnoscig kraju :
1) rejestracja o0sob podlegajagcych rejestracji  wojskowe] oraz udzial w
przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowej.
§16.1. Obsluga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego, zatrudnionego
na podstawie umowy cywilno — prawne;j.
2. Radca prawny zapewnia obstuge prawna Urzedu na zasadach okreslonych ustawa z dnia
6 lipca 1982r. o radcach prawnych, a w szczegdlnosci,
1) opiniuje pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym projekty aktow
prawnych przed wniesieniem pod obrady Rady,
2) udziela pomocy prawnej w rozstrzyganiu spraw nalezacych do kompetencji
Burmistrza jako organu Gminy i Kierownika Urzedu,
3) w ramach udzielonych pelnomocnictw reprezentuje Gmine przed organami
orzekajacymi 1 urzedami.
3. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii 1 nie wolno wydawa¢ mu polecen o

sposobie wydania lub tresci opinii.
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§17.1. Do zadan pracownikow obslugi nalezy:

§18.

§19.1.

1) do kierowcow autobusow 1 samochodow strazackich

a) dowozenie uczniow do Szkoty Podstawowej w Surazu, Publicznego
Gimnazjum w Surazu i Przedszkola Samorzadowego w Surazu,

b) wykonywania dodatkowych czynnosci mechanika, w zakresie podstawowych
napraw autobusu i1 samochodow strazackich,

2) do sprzataczki — wozne] — sprzatanie pomieszczen biurowych oraz innych w
budynku Urzedu, odbieranie korespondencji z poczty i dostarczanie na poczte,
dostarczanie decyzji, wezwan 1 innych pism urzegdowych wychodzacych z Urzedu
osobom mieszkajacym na terenie Suraza, codzienne otwieranie i zamykanie
pomieszczen Urzedu po zakonczeniu pracy, utrzymanie czystosci na zewnatrz
przed Urzedem,

3) do robotnika gospodarczego — utrzymanie czystosci na terenie miasta, pielegnacja
parkow 1 zielehcéw, drzewostanu, koszenie trawy, utrzymanie czystosci przed
przystankiem PKS-u i1 wewnatrz budynku, likwidacja nielegalnych wysypisk,
wykonywanie czynnos$ci konserwatora w Urzedzie, nadzor i obsluga kotlow
olejowych w Urzedzie i MGOK w Surazu.

Szczegélowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw komoérek

organizacyjnych Urzedu okreslaja zakresy czynnosci stosownie do zajmowanego

stanowiska.

Zakresy czynnoS$ci dla kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk ustala

burmistrz.

. Zakresy czynnosci dla pracownikow referatow ustalaja kierownicy referatow.
. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

. Zakres czynnosci przechowuje si¢ w aktach pracownika.
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Rozdzial VII
ZASADY
POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ RADE
MIEJSKA I BURMISTRZA SURAZA

§20. Projekty uchwal Rady oraz projekty zarzadzen Burmistrza opracowujg pracownicy
wlaSciwi merytorycznie z zachowaniem zasad techniki prawodawczej i zasad
legislacji.

§21.1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢
uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne
skutki finansowe,

2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki zadania i
obowiazki,

4) zradcg prawnym pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien 1 uzyskaniu akceptacji Burmistrza, materiaty przeznaczone
do rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje, przekazywane sga przez pracownika
odpowiedzialnego za ich przygotowanie na stanowisko pracy do spraw obstugi Rady
w terminie i ilo$ci egzemplarzy, okreslonych przez Przewodniczacego Rady.

3. W przypadku wnioskéw Burmistrza o podjecie uchwat przez Radg,
wyznacza referentow projektu uchwal, ktoérzy odpowiadaja za nalezyte

zaprezentowanie projektu Komisjom i na sesji Rady.

Rozdzial VIII
PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§22.1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza we
wtorek w godz. 11.00 do 14.00 i pigtek od 13.00 do 16.30 kazdego tygodnia.

2. W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawach skarg 1
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wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w
nastepnym dniu roboczym.

§23.1. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow obywateli.

2. Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do protokotu lub
faksem.

§24. Odpowiedzi na skargi podpisuje Burmistrz.

§25.1. Skargi na Burmistrza Gminy i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane s3
Przewodniczgcemu Rady celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade,
wedlug zasad ustalonych przez nia w uchwale.

2. Skargi na pracownikow Urzedu, po zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa

Sekretarzowi celem rozpatrzenia i zatatwienia.

W

. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 2 zalacza si¢ pisemne wyjasnienie pracownika oraz
osoby sprawujacej bezposredni nadzor na okolicznos¢ zarzutéw podnoszonych w
skardze w terminie 7 dni od dnia otrzymania skargi.

4. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie, ani osobie wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

5. Whnioski po =zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sa do rozpatrzenia i

merytorycznego zalatwienia przez referat wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy
lub wskazany przez Burmistrza.

6. Zatatwienie skarg 1 wnioskow winno polega¢ na rozpatrzeniu wszystkich

okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnigciu, dokonaniu odpowiednich wystgpien,

usunieciu stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu

w sposOb wyczerpujacy skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia.

~J

. Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego powinny by¢
rozpatrzone 1 zatlatwione niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie jednego

miesigca od daty wptywu.

o]

. O sposobie zalatwienia skargi, wniosku zawiadamia si¢ skarzagcego, wnioskodawce.

°

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw
podnoszonych w skargach 1 wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.
§26. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow zobowigzani s3:

1. sprawowania biezacego nadzoru na prawidlowym i1 terminowym rozpatrywaniem
skarg i terminowym zatatwianiem wnioskow oraz dokonywania okresowych analiz i

ocen sposobu ich zatatwiania.
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2. wykorzystania materialow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych

interesOw obywateli oraz likwidacji zrodet powstania skarg.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW, PISM I DECYZJI

§27. Burmistrz podpisuje:
. Zarzadzenia i regulaminy.
2. Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy.

A

Decyzje w zakresie administracji publiczne], do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownika Urzedu.

5. Petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu.

6. Pisma zawierajace oswiadezenia woli Urzedu jako pracodawcy.

7. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji.

§28. Pozostale dokumenty nie wymienione w § 27 podpisuja osoby kierujayce referatami i

pracownicy Urz¢du w ramach posiadanych upowaznien.

§29. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego

zadan.

§30.1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjne,
parafuja je swoim podpisem i data jego zlozenia, umieszczonym na Kkoncu
tekstu projektu z lewej strony.

2. W przypadku podpisywania pisma. decyzji przez Burmistrza lub osobe zastepujaca

Burmistrza, projekty pism, decyzji parafowane sa przez sporzadzajacego pracownika

i osobg kierujacg referatem.
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