ZARZADZENIE Nr 89 /2017
BURMISTRZA ILZY
z dnia 27 pazdziernika 2017r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w ltzy

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017r. poz.1875) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w ltzy stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzgdzenia Burmistrza Nr 82/2016r z dnia 15 listopada 2016r w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w ltzy z pézniejszymi
Zmianami.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Itzy
Nr 89 /2017 z dnia 27 pazdziernika 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W ILZY

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Itzy.

2. Burmistrz Itzy zwany dalej ,,Burmistrzem” wykonuje zadania przy pomocy Urzedu
Miejskiego w Ilzy zwanego dalej ,,Urzedem”.

3.Urzad jest aparatem pomocniczym zapewniajacym obstuge administracyjna,
organizacyjng i techniczng Burmistrza.

§ 2.
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 3.
Urzad realizuje zadania :
1) wiasne Gminy wynikajace z ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ;
2) zlecone przez organy administracji rzagdowe;j;
3) wynikajgce z innych ustaw szczegdlnych.

§ 4.

Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca Burmistrza zapewnia

w powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych
z zadan gminy i kontroluje dziatalno$¢ referatéw oraz jednostek organizacyjnych
Gminy realizujgcych te zadania.

§ 5.
Sekretarz Gminy prowadzi sprawy Urzedu powierzone przez Burmistrza, a
w szczegdlnosci zapewnia wlasciwa organizacje pracy Urzedu oraz realizowanie
polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

§ 6.
Skarbnik gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy i zapewnia prawidiowa
realizacje zadan finansowych gminy.



Rozdzial 2

Struktura ischemat organizacyjny Urzedu

§7.

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjno —Prawny (OR) 10 1/2 etatu;
2) Referat Finansow, Podatkéw i Budzetu (FB) 12 1/2 etatu;
3) Biuro ds. Promocji, Funduszy Unijnych oraz Integracji

Europejskiej  (PFU) 3 etaty;
4) Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Spraw Spotecznych

1 Dziatalnosci Gospodarczej (USC) 4 etaty;
5) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej oraz Zaméwien

Publicznych (IGP) 6 etatow;

6) Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki
Komunalnej oraz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (RGN) 5 etatow;

7) Biuro Obstugi Klienta (BOK) 2 etaty;

8) Jednoosobowe Stanowisko d/s Ewidencji Gruntéw i Budynkéw(EGB)  2/5 etatu;
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Gospodarczych (SG) 2 etaty;
10) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych  (PIN) V4 etatu;
11) Kierownik Kancelarii Tajnej (KT) Ya etatu.

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

§ 8.
W Urzedzie tworzy sie, oprécz stanowisk Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
nast¢pujace stanowiska kierownicze :

1) Sekretarz Gminy, kierownik Ref . Organizacyjno-
Prawnego;

2) Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu) kierownik Referatu
Finanséw, Podatkéw i Budzetu;

3) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Spraw Spotecznych
i Dziatalno$ci Gospodarczej;

4) Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej oraz Zaméwien
Publicznych;

5) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomogciami, Gospodarki
Komunalnej oraz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

§9.

Do wylgcznej kompetencji Burmistrza nalezy :

1) organizowanie pracy Urzedu;



§ 10.
Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podczas nieobecnosci Burmistrza, Zastepca Burmistrza realizuje wszystkie
kompetencje zawarte w § 9;

2) kierowanie Biurem ds. Promocji, Funduszy Unijnych oraz Integracji
Europejskie;j;

3) nadzdr merytoryczny nad referatami :
a) Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Komunalnej oraz

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

b) Jednoosobowym stanowiskiem ds. ewidencji gruntéw i budynkow,
c) Wieloosobowym stanowiskiem ds. gospodarczych;

4) koordynowanie stuzb uzytecznosci publicznej i przedsigbiorstw komunalnych;

5) uczestniczenie w pracach zwigzkéw miedzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajgcych z tych porozumien;

6) zatatwianie wnioskow postéw i senatorow;

7) wdrazanie informatycznych systemoéw zarzadzania,

8) wykonanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego zwigzanych
z osiggnigciem gotowosci obronnej panstwa, a takze koordynowanie ich realizacji;

9) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie gminy i miasta;

10) realizacja zadan zwigzanych z operacyjnym planowaniem obrony gminy
1 miasta;

11) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby

obronne panstwa;
12) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§ 11.
1. Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego zapewnia
warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie zgodnosci wydanych decyzji przez pracownikéw samorzgdowych
z obowigzujgcym przepisami prawa;

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

4) organizowanie wspoldziatania z sotectwami i osiedlami oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania
spraw obywateli i przestrzeganie przepisow k.p.a.;

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen



2) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

3) nadzorowanie gospodarki finansowej gminy;

4) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetenciji Rady w sprawach
nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
spotecznego;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j;

6) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadzania mieniem
komunalnym;

7) ogtaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu oraz przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

8) przygotowanie projektéw i wykonanie uchwat Rady Miejskie;j;

9) sktadanie sprawozdari na sesji Rady z wykonania uchwat;

10) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym i administra-
cyjnym, a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji
rzadowej;

11) wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z Jego przeznaczeniem
oraz skladanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie Miejskiej;

12) koordynowanie dzialalnoéci stuzb uzytecznosci publicznej i przedsiebiorstw

komunalnych;

13) ustalanie regulaminu pracy Urzedu;

14) uczestniczenie w pracach zwigzku i porozumien mig¢dzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumiet;

15) zatatwianie wniosk6w postéw i senatoréw oraz interpelacji radnych;

16) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

17) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
w tym takZe uprawnien wynikajacych ze Statutu Gminy Itza;

18) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

19) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

20) nadzo6r nad realizacjg zadan z zakresu obronnosci, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej zwigzanych z osiggnigciem gotowosci obronnej pafistwa;

21) wspéldziatanie z odpowiednimi organami i instytucjami w sprawach dotyczacych
utrzymania wiasciwego stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

22) koordynowanie wykonania zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajace na
terenie gminy i miasta;

23) wspdlpraca z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej w celu
zapewnienia wlasciwego wykonania zadan obronnych przez Urzad;

24) nadzér nad realizacja $wiadczen osobistych, rzeczowych planowanych do
wykonania na rzecz sit zbrojnych;

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza.



oraz wszystkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

samorzadowych;

8) prowadzenie spraw osobowych Urzedu;

9) wydawanie wszelkich wymaganych poswiadczen urzedowych;

10) udziat w realizacji zadan zwigzanych z wyborami do
Sejmu, Senatu, samorzadowymi, wybordw prezydentow, referendum gminnego;

11) wspoélpraca z organizacjami spoteczno- politycznymi oraz innymi §rodowiskami
opiniotwdrczymi w gminie;

12) organizacja i koordynacja narad z jednostkami podleglymi Burmistrzowi badz

wspotdziatajacymi z gming, organizacja narad wewngtrznych w Urzgdzie;

13) usprawnianie funkcjonowania Urzedu;

14) zapewnienie warunkéw i sprawnego funkcjonowania Urzgdu w przypadku
osiaggniecia gotowosci obronnej panstwa,

15) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne referaty;

16) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnos$ci z rejondw zagrozonych oraz
koordynowanie tych dziatan;

17) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej jednostkom organizacyjnym
dzialajgcym na terenie gminy i miasta;

18) nadzorowanie funkcjonowania Urzedu w dotychczasowym miejscu pracy /DMP/
i na stanowisku kierownika /SK/ oraz zabezpieczenie pomieszczen, srodkéw
transportu, Srodkow tgcznosci dla Statego Dyzuru;

19) podejmowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych przygotowanie szkot do
funkcjonowania w warunkach zagrozenia;

20) nadzorowanie Biura Obstugi Klienta;

21) prowadzenie spraw oswiatowych w zakresie:

a) przeprowadzanie konkurséw na dyrektoréw szkot,

b) analiza i zatwierdzanie schematow organizacyjnych szkot,
¢) mianowania nauczycieli,

d) zatwierdzanie organizacji zawodow i wycieczek szkolnych;

22) udziat w pracach komisji stypendialnej;

23) przydziat i dekretacja pism;

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

§12.
Do zadan Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu
nalezy w szczegodlnosci :

1) wykonywanie zadan i kompetencji gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy,
organizowanie gospodarki finansowej Gminy, realizacja zadan rachunkowo
— ksiegowych zwigzanych z planowaniem i wykonywaniem budzetu oraz
nadzorowanie pracy stuzb finansowo- ksiegowych Urzedu Miejskiego oraz gminnych
jednostek organizacyjnych;
2)przygotowanie zatozen i planéw do projektu budzetu oraz przygotowanie projektu



budzetu Gminy;

3) analiza realizacji budzetu i wystepowanie w sprawie zmian budzetu;

4) realizacji budzetu Gminy w oparciu o uchwale budzetows;

5) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci
prawnych moggcych spowodowaé zobowiazania Gminy i Urzedu;

6) przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego;

7) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokument6éw finansowych;

8) nadzér nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci budzetowej i podatkowe;j
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

9) dokonywanie kontroli finansowej;

10) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza;

11) kontrola wydatkéw budzetu zgodnie z ustawg o finansach publicznych w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych;

12)wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows i Urzedem Skarbowym.

§ 13.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za prace
kierowanej przez siebie komérki przed Burmistrzem i bezposrednim przetozonym.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Do podstawowych obowiazkéw kierownikéw referatéw nalezy przede wszystkim:
1) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu , zapewnienie realizacji powierzonych

zadan oraz reprezentowanie referatu na zewnatrz;
2) wydawanie polecen shuzbowych pracownikom referatu i kontrolowanie sposobu
ich wykonania;

3) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang, rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami
referatu;

4) dokonywanie oceny tych pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami o
awansowanie i nagradzanie pracownikéw oraz nakladanie kar porzadkowych;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu, dyscypliny pracy oraz przepiséw prawnych;

6) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczgcych zaméwien publicznych i
wspotudziat w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

7) zapewnienie przestrzegania wszystkich przepiséw dotyczacych ochrony informacji,
W tym danych osobowych;

8) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych;

9) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien Burmistrza;

10)przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wniosk6w o udzielenie informacji
publicznej;

11)zapewnienie prawidlowosci stosowania instrukeji kancelaryjnej;

12)sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan powierzonych jednostkom



organizacyjnym Gminy w zakresie ustalonych przez Burmistrza;

13)biezace dostarczanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej i aktualizowanie
informacji na stronie internetowej Gminy;

14)wspoétdziatanie z innymi referatami, osobami na samodzielnych stanowiskach pracy,
jednostkami organizacyjnymi Gminy przy realizacji zadan Gminy.

Rozdzial 3

Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow
i stanowisk

§ 14.
Komérki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
wynikajacych z przepiséw prawa, niniejszego regulaminu, zarzadzen i polecen
Burmistrza.

§ 15.
Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji powierzonych zadan;

2) wspbtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowanie planéw finansowych do
projektu budzetu Gminy poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych

w czescei dotyczace] zadan referatu;

3) przedstawienie propozycji udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
gminy oraz przygotowanie wyjasnien niezbgdnych do rozpatrzenia i zatatwienia
skarg, wnioskéw lub petycji;

4) przygotowanie materiatéw problemowych dla potrzeb Rady Miejskiej lub
Burmistrza;

5) przygotowanie okresowych analiz i sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych
przez referat;

6) przygotowanie projektow aktéw prawnych Rady, Burmistrza oraz innych
materialow przedkiadanych tym organom, migdzy innymi projektow uchwat rady,

- projektéw zarzadzen Burmistrza oraz projektéw innych dokumentéw w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania referatu lub stanowiska;

7) realizacja uchwat rady, zarzadzen Burmistrza,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych;

9 biezaca wspodtpraca miedzy komérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania
informacji i wydawania opinii w sprawach, ktoére wymagaja uzgodnien;

10)zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

11)udostepnianie informacji publicznej;

12)przestrzeganie przepisoéw, procedur i zasad dotyczacych bezpieczenstwa informacji,
w tym danych osobowych;

13)uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywolujacych zobowigzania
finansowe, zgodnie przyjetymi zasadami,



14)przekazywanie zaktualizowanych i zatwierdzonych danych do zamieszczenia w BIP
oraz witrynie internetowej Gminy.

§ 16.
Do zadan Referatu Organizacyj no-Prawnego nalezy:

1) dbato$¢ o zgodne z przepisami prawa dzialanie Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych oraz racjonalne gospodarowanie

etatami i funduszem ptac;

3) prowadzenie kancelarii, prowadzenie spraw pieczgci i tablic urzedowych;

4) udzielenie informacji o kompetencjach organow i instytucji;

5) prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskéw sktadanych

do Urzedu;

6) gospodarka $rodkami rzeczowymi , drukami, zaopatrzenie materialowe,

biurowe oraz konserwacje inwentarza biurowego;

7) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;

8) usprawnianie organizacji pracy Urzedu oraz wdrazanie nowych metod i technik;

9) wdrazanie uchwat Rady Miejskiej oraz nadzér nad ich wykonaniem;

10)obstuga prawna , kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej

i Burmistrza, w tym:
a) obsluga posiedzen Rady oraz przygotowanie materiatow,
b) obstuga posiedzen Komisji Rady Miejskiej,
c) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady Miejskiej,
przedstawianie ich Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
w trybie art.90 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
d) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza;

11) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnienie ich do wgladu;

12) udzial w wykonywaniu zadat zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu ,organéw
samorzgdu i innych organéw stosownie do obowigzujacych przepiséw;

13) organizowanie w zakresie ustalonym przez Rad¢ Miejskg przeprowadzenia
konsultacji spotecznych nad projektem rozstrzygnig¢ poddanych konsultacji
oraz podawanie wynikéw do publicznej wiadomosci;

14) organizacja pracy z sotectwami i osiedlami;

15) prowadzenie obshugi gospodarczej i socjalnej Urzedu oraz dbatodé o przestrzeganie

zasad BHP i p,poz.;

16) nadzér nad pracownikami interwencyjnymi w zakresie obecnogci i dyscypliny

pracy;

17) gospodarka taborem samochodowym;

18) obstuga kadrowa:

a) pracownikéw Urzedu,

b) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

c) pracownikéw interwencyjnych, publicznych, stazystow,
d) strazakéw zatrudnionych na podstawie Uméw — Zlecen;

19) Obstuga prawna:



a) udzielanie konsultacji i porad prawnych pracownikom urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy oraz radnym,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

c) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym uméw, aneksow,
porozumien, oraz projektéw zarzadzen, uchwat i skomplikowanych decyzji,

d) sporzadzanie pism w postepowaniu upominawczym i windykacyjnym,

e) udziat w przygotowywaniu projektow zarzadzen i decyzji oraz innych aktow
prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rade Miejskg.

f) wystepowanie przed sgdami lub urzgdami w charakterze petnomocnika w ramach
zastgpstwa prawnego i procesowego Gminy,

g) prowadzenie rejestru spraw sadowych przed sagdami powszechnymi,

h) prowadzenie rejestru spraw sagdowych przed sadami administracyjnymi,

i) reprezentowanie pracodawcy w postepowaniu przed Sagdami Pracy,

j) obstuga prawna rady miejskiej, udziat w negocjacjach;

20) prowadzenie spraw obronnych , obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

21) wykonanie zadan z zakresu obronno$ci zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci

obronnej panstwa;

22) wykonywanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony

cywilnej;

23) aktualizacja dokumentacji z zakresu spraw obronnych, zarzagdzania kryzysowego

i obrony cywilnej w tym:
a) Planu Obrony Cywilnej,
b) Planu Reagowania Kryzysowego,
¢) Planu Operacyjnego funkcjonowania Gminy i Miasta w warunkach zewnegtrznego
zagrozenia,
d) Statych Dyzurdw,
e) Stanowiska Kierownika,
f) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas ,,W”;
24) organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenie ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

25) planowanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci oraz
wydawanie decyzji o przeznaczeniu ruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele
$wiadczen rzeczowych;

26) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt, a takze zapewnienie odpowiednich

warunkéw przechowywania i konserwacji sprzetu obrony cywilnej;

27) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzia i innymi
kleskami zywiotowymi;

28) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej

- prowadzenie inwentaryzacji przedmiotéw nietrwatych bedacych na
wyposazeniu O.S.P;

29) nadzér nad przestrzeganiem prawa miejscowego i przepisoéw porzadkowych;

30) wspélpraca i wspotdziatanie z Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol;

31) wydawanie i rozliczanie kart kierowcy urzedu;

32) wydawanie kart i rozliczanie z paliwa kierowcow strazy pozarnej;

33) kierowanie 0s6b funkcyjnych OSP na szkolenia z zakresu ochrony p.poz.



i BHP;

34) kierowanie i koordynacja w sprawie badafi lekarskich strazakéw OSP z terenu
Gminy Itza;

35) rozliczanie udziatu strazakéw w akcjach ratowniczych;

36) prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen majatkowych;

37) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania oswiaty nie przekazanych ZEASz ;

38) zakup i wydawanie srodkéw czystosci dla pracownikéw obstugi;

39) zakup i wydawanie materiatéw biurowych dla pracownikow urzedu;

40) prowadzenie korespondenciji wychodzacej z urzedu;

41) wspéldziatanie z Biurem Obstugi Klienta;

42) wykonywanie innych zadani zleconych przez Burmistrza.

§17.
Do zadan Referatu Finanséw, Podatkéw i Budzetu nalezy:

1) wspolpraca przy sporzadzaniu projektu budzetu Gminy I1za;
2) biezace realizowanie budzetu Gminy oraz informowanie skarbnika o przebiegu tej
realizacji;
3) prowadzenie obstugi finansowej Urzedu Miejskiego;
4) prowadzenie ewidencji ksiegowych mienia gminy;
5) naliczanie i wprowadzenie do ksigg rachunkowych umorzeri §rodkéw trwatych;
6) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentaciji niezbednej dla
rachunkowosci;
7) wspdtdziatanie z organizacjami finansowymi, bankami, urzedami administracji
rzadowej w zakresie realizacji dochodéw / dotacje, subwencje, pozyczki, kredyty/;
8) rozliczanie inwentaryzaci;
9) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej;
10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw
budzetowych;
11) sporzadzanie projektéw zarzadzef Burmistrza, wnioskowanie projektéw uchwat
Rady Miejskiej wg kompetencji;
12) realizacja funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy celowych;
13) prowadzenie rejestru uméw;
14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu;
15) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen;
16) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS, towarzystwami
ubezpieczeniowymi;
17) rozliczanie uméw zlecen i uméw o dzieto;
18) sporzadzanie sprawozdawczosdci finansowo- ksiggowo — ptacowej;
19) prowadzenie i zabezpieczenia dokumentacji ptacowej celem rozliczen
emerytalnych i rentowych;
20) naliczanie i rozliczanie zasilkow chorobowych, opiekuniczych;
21) wymiar i pob6r podatkéw i optat lokalnych;
22) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow:
23) prowadzenie egzekuciji zobowigzan pienieznych z tytutu podatkéw i optat;
24) biezaca aktualizacja danych w zakresie zmian oswiadczen podatkowych /rejestru
10



ewidencji gruntow, adresow, podmiotu opodatkowania itp./;

25) stosowanie ulg, umorzen, zwolnien z poboru podatkéw i optlat;

26) rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw i opfat;

27) wydawanie zaswiadczen w zakresie dziatalnosci Referatu;

28) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa;

29) wspoélpraca z Referatami wystepujacymi w Urzedzie;

30) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci z realizacji budzetu na cele
obronne , obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

31) prowadzenie biezgcych wydatkow na cele obronne, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego;

32) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw oraz ewidencji podatku naleznego VAT,
sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT, wystawianie faktur VAT;

33) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych;

34) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw energetycznych;

35) sporzadzanie bilansu potrzeb §rodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe
1 energetyczne;

36) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych;

37) wspotdziatanie z Biurem Obstugi Klienta;

38) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego;

39) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 18.
Do zadan Biura ds. Promocji, Funduszy Unijnych oraz Integracji
Europejskiej nalezy:

1) przygotowanie projektéw rozstrzygnig¢ organéw gminy w zakresie tworzenia
warunkdw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury,
turystyki i sportu;

2) promocja Gminy, a w szczeg6lnosci przygotowywanie i opracowywanie materialow
wydawniczych, folderéw turystycznych i promocyjnych Gminy;

3) wspolpraca z instytucjami kultury i koordynowanie dziatan dotyczacych

- zaspokajania potrzeb kulturalnych mieszkancéw Gminy, w szczegélnosci
z Domem Kultury w lizy;

4) opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udziat w targach gospodarczych

i turystycznych Gminy;

5) prowadzenie ewidencji:

a) grup i zespoléw artystycznych dziatajgcych na terenie miasta,
b) débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
¢) p6l biwakowych;

6) koordynowanie organizacji uroczystosci zwigzanych ze $wigtami narodowymi;

7) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w gminie,

w szczegblnosci opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczgcych udzielania
dotacji dla organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania w zakresie kultury,
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turystyki i sportu;
8) pomoc lub wspédlpraca przy rozwigzywaniu probleméw technologicznych
i organizacyjno — ekonomicznych gospodarstw rolnych oraz promocji wsi;

9) wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja);

10) organizowanie konferencji prasowych;

11) informowanie o dziatalnosci Rady, Burmistrza oraz Urzedu;

12) prowadzenie dokumentacji fotograficznej;

13) prowadzenie strony internetowej gminy, utworzenie i prowadzenie — zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publicznej — strony Biuletynu Informacji
Publicznej. Wspélpraca w tym zakresie z wiasciwymi merytorycznie Referatami
Urzgdu oraz obstuga informatyczna Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejska, w tym :

a) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczgcej integracji europejskiej na
terenie Gminy,
b) biezace monitorowanie mozliwosci aplikowania o $rodki unijne;

15) wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw oraz podpisu elektronicznego;

16) wspétpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo w sprawach pomocy przy
wypelnianiu wnioskéw o dotacje bezposrednie dla rolnikéw oraz dotacje unijne;

17) biezace monitorowanie mozliwosci pozyskiwania funduszy na inwestycje
z innych instytucji;

18) opracowywanie i sktadanie wnioskéw w celu pozyskania funduszy unijnych oraz
funduszy z innych instytucji, rozliczanie i biezgcy monitoring projektéw
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

19) wspolpraca z Referatem Inwestycii, Gospodarki Przestrzennej oraz Zaméwien
Publicznych w opracowywaniu i przygotowywaniu wnioskéw pomocowych;

20) wspétpraca z Domem Kultury, Bibliotekg, LZS, MGOSIR, Zwiazkami
Sportowymi i Stowarzyszeniami;

21) we wspbtpracy z whasciwymi referatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy, przygotowywanie dla potrzeb decyzyjnych Burmistrza, komputerowego
systemu informacyjnego umozliwiajgcego biezgce prowadzenie ewidencji
powstatych zniszczen i uszkodzen infrastruktury w wyniku kleski zywiotowej;

22) wspétdziatanie z Biurem Obstugi Klienta;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 19.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Spraw Spolecznych i
Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:

1) w zakresie USC - prowadzenie spraw zwigzanych z ustawami: prawo o aktach
stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekuficzy, ustawa o zmianie imienia i nazwiska,
a w szczegolnosci :
a) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw urodzen,
matzenstw i zgonéwi(ksiegi, system teleinformatyczny),
b) przyjmowanie o$wiadczeni 0 uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania i
wpisywanie ich do rejestru stanu cywilnego,
¢) przyjmowanie o$wiadczeti o wstgpieniu w zwiazek matzenski, oraz innych
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oswiadczen zgodnie z prawem o aktach stanu cywilnego i kodeksem rodzinnym i
opiekunczym,
d) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkdod do zawarcia matzenstwa,
e) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
-odpisdw skroconych ,zupetnych i wielojgzycznych aktéw stanu cywilnego,
-zaswiadczen do zawarcia matzenstw konkordatowych,
-zas§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenistwa za granica,
-zaswiadczen o zamieszczonych lub nie zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczgcych wskazanej osoby,
-zaswiadczen o stanie cywilnym,
f) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca-art.4
kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
g) wydawanie decyzji dot. zmiany imion i nazwisk,
h) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie maltzenstwa poza siedzibg USC,
i) prowadzenie postepowan dotyczacych:
-sprostowania aktu stanu cywilnego,
-uzupetniania aktu stanu cywilnego,
-odtworzenia aktu stanu cywilnego,
-wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami kraju,
j) biezace przenoszenie aktoéw stanu cywilnego z formy papierowej ,do rejestru stanu
cywilnego z nanoszeniem wzmianek i przypiskéw,
k) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
-prawomocnych orzeczen sadowych,
-prawomocnych decyzji administracyjnych i decyzji o zmianie nazwiska lub imienia.
-odpiséw aktéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢
lub waznos$¢ aktu,
l)aktualizacja danych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach stanu
cywilnego,
1) usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL na zlecenie innych urzgdéw,
m) wystepowanie o nadanie dla noworodkow w systemie teleinformatycznym nr
PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,
n) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego i setnych urodzin,
o) przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag dla ktérych zakonczyt si¢ okres
przechowywania w USC,
p) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,
r) wspblpraca z sadami i innymi organizacjami administracji publicznej a takze
placowkami konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
s) sporzgdzanie informacji i sprawozdan statystycznych,
t) archiwizacja i konserwacja ksiag stanu cywilnego,
u) przygotowanie Urzedu Stanu Cywilnego do dziatania zgodnie z przepisami
o warunkach zewnetrznego zagrozenia.

2) w zakresie Spraw Obywatelskich, Spraw Spolecznych i Dzialalnosci
Gospodarczej :
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a) realizacja ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych,

b) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie elektronicznym w formie rejestru
mieszkancow:

- statych mieszkancéw,

- bylych mieszkanicow,

- zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce,

- rejestru wyborcow,

¢) rejestracja danych o zameldowaniu,

d) realizacja wnioskéw o udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych oraz

dowodéw osobistych,

e) prowadzenie postgpowania i wydania decyzji administracyjnej z urzedu lub na
wniosek stron orzekajacych wymeldowanie, zameldowanie, badz rozstrzygajacych
charakter pobytu,

f) przesylanie informacji w formie elektronicznej do bazy PESEL w zakresie
zmian oraz nadania numeru ewidencyjnego PESEL,

g) realizacja zadan zwigzanych z obstuga dowodow osobistych:

- przyjmowanie i sprawdzenie wniosku o wydanie dowodu osobistego,

- przy uzyciu srodkéw informatycznych sporzadzenie formularza dowodowego oraz
niezwloczne przekazanie go do Centrum Personalizacji Dokumentéw celem
personalizacji dokumentu,

- prowadzenie rejestréw wplywu wnioskéw o wydanie dokumentéw tozsamosci,
wydanych dokumentéw oraz oséb zmartych,

- prowadzenie kartoteki wydanych dokumentéw tozsamosci,

h) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku Obrony
Rzeczypospolitej Polskiej:

- sporzadzanie wykazow mezczyzn na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

- udzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej,

- zawiadomienie os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej o terminie
zgloszenia si¢ do KPL za pomoca wezwar imiennych,

- koordynacja wstawiennictwa do Powiatowe; Komisji Lekarskiej 0s6b objetych
kwalifikacjg wojskows,

i) orzekanie o uznaniu Zotierza petnigcego czynng stuzbe wojskowa — stuzbe

przygotowawczg za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny,

j) realizacja zadan zwigzanych z oczyszczaniem terendéw z materialow wybuchowych,

k) aktualizowanie planu natychmiastowego uzupeknienia Sit Zbrojnych w trybie akcji
kurierskiej oraz wspétpraca w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupetnies,

1) realizacja ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:

- dostep do stacji Centralnej Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej Ministerstwa
Gospodarki w grupie JST (operatorzy przyjmujacy wnioski w urze¢dach),

- obstuga w systemie informatycznym wnioskéw w zakresie: wpisu do CEIDG,
zmiany wpisu w CEIDG, wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,
wykreslenia wpisu w CEIDG,

- archiwizowanie dokumentacji w zakresie obstugi wnioskéw przekazanych
do CEIDG,

- niezwloczne przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu,
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cofnigciu utracie i wygasnigciu uprawnien przedsigbiorcow wpiséw do rejestrow

dziatalnosci regulowanej wynikajacych z zezwolen lub licencji,

}) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksowka,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w Krajowym Transporcie
Drogowym,

n) realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do spozycia poza miejscem sprzedazy oraz sprzedaz i podawanie
napojoéw alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy,

- prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

- naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
na podstawie ztozonych o$wiadczen o wartosci sprzedazy zgodnie
Z przepisami ustawy,

- wspétdziatanie z Referat Finansow, Podatkéw i Budzetu w zakresie dokonywania
terminowych oplat za korzystanie z zezwolen przez przedsigbiorcow,

- merytoryczny nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow
finansowych uzyskiwanych z tytulu optat za zezwolenia,

o) realizacja zadan zwigzanych z wydaniem decyzji administracyjnej w sprawie
wygasniecia lub cofniecia zezwolen,

p) realizacja zadan zwigzanych z wydaniem pozwolenia na publiczng dziatalnos¢
rozrywkowa i artystyczng,

q) realizacja zadan z zakresu ustawy o zgromadzeniach,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy masowej,

s) wspbtpraca z organami $cigania i sprawiedliwosci w zakresie utrzymania porzadku
i bezpieczenstwa publicznego,

t) koordynacja zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej,

u) wspétpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie realizacji zadan
zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw: Prezydenta RP,
Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Miejskiej, Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewodztwa, Burmistrza oraz referendum,

w) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych, ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
bezpieczenstwie imprez masowych, transporcie drogowym dla jednostki nadrz¢dnej
oraz GUS,

z) wspolipraca z Biurem Obstugi Klienta,

x) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 20.

Do zadah Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej oraz
Zamowien Publicznych nalezy:
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1) opracowanie strategicznego planu rozwoju Gminy i Miasta;

2) planowanie i realizacja rozbudowy i modernizacji infrastruktury technicznej;

3) wdrazanie planéw budowy mieszkan komunalnych i socjalnych;

4) opracowywanie plandéw inwestycyjnych finansowanych z budzetu gminy
i miasta;

5) nadzor nad realizacjg planéw, w tym przygotowanie dokumentacji, uzyskanie
stosownych dokumentéw lokalizacyjnych oraz pozwolenia na budowe,
zlecenie nadzoru inwestorskiego, ogtaszanie przetargéw, realizacja budowy,
inwentaryzacja obiektéw oraz zglaszanie zakofczenia rob6t budowlanych lub
uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego;

6) wspéldziatanie z Referatem ds. Promocji, Funduszy Unijnych oraz Integracji
Europejskiej;

7) koordynowanie rozwoju bazy i urzadzen sportowo-rekreacyjnych oraz

turystycznych,;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami rolniczymi w zakresie

zaopatrzenia wsi w wode, oczyszczalnie przyzagrodowe, kanalizacja
1 oczyszczalnie wiejskie;

9) prowadzenie ewidencji kanalizacji deszczowej i inicjowanie dziatan zwigzanych
z odwodnieniem miasta;

10) nadzér nad eksploatacjg kanalizacji deszczowej;

11) planowanie w uzgodnieniu z wtasciwymi wydziatami merytorycznymi i miejski-

mi jednostkami organizacyjnymi zadas inwestycyjnych i srodkéw na ich
realizacj¢ obejmujacych min. budowe, modernizacjg obiektow i urzadzen
komunalnych oraz zakupy inwestycyjne;

12) opracowywanie w uzgodnieniu z wlagciwymi wydziatami merytorycznymi i
miejskimi jednostkami organizacyjnymi wieloletnich planéw inwestycyjnych;

13) udziat w przetargach na prace projektowe i realizacje zadaf zwigzanych z

inwestycjami miejskimi;

14) przygotowywanie zatozen do projektow budowlanych, projektéw uméw,
uzyskanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji;

15) dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: zawarcie umowy,
przygotowanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz sprawy
zwigzane z pozwoleniem wejscia na teren;

16) w fazie realizacji — kontrola przebiegu robét, odbiory robét zanikajacych, odbiér
koncowy, kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwiazanych
z pozwoleniem na uzytkowanie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami dotyczacymi prowadzonych
inwestycji;

18) prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji miejskich w
uzgodnieniu z Referatem Finanséw, Podatkéw i Budzetu;

19) koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udziaty w naradach, przetargach
oraz kontrola finansowa robét;

20) wspétpraca z inwestorami zewnetrznymi realizujgcymi zadania dla Urzedu ze
srodkow wiasnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dofinansowania jednostek obcych
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(nie rozliczajacych sie budzetem) w zakresie zadan inwestycyjnych;

22) wspotdziatanie z Referatem Finanséw, Podatkow i Budzetu w zakresie zaciggania

kredytow na cele inwestycyjne;

23) przekazywanie do Referatu Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki
Komunalnej oraz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej dokumentacji
niezbednej do ustalenia optat adiacenckich w zwigzku z zakonczonymi
inwestycjami;

24) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych
przez Urzad w zakresie inwestycji, a w szczegodlnosci :

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,
b) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidlowym
przebiegiem, w szczegolnosci w celu :
- dokonania wyboru trybu zamdéwienia publicznego,
- opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
- przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne,
¢) przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami) wytonionymi w toku
postepowan o zamdwienie publiczne oraz prowadzenie rejestru zawartych umow;

25) udzielenie pomocy na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
organizowania przetargow;

26) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw Gminy i instytucji
zewnetrznych, kontrola stosowania przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych w Referatach Urzgdu i jednostkach organizacyjnych;

27) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o planowaniu przestrzennym;

28) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium zagospodarowania
przestrzennego miasta i gminy [tza;

29) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz informacji o terenie;

30) dziatalno$¢ w warunkach zimy i klesk zywiotowych;

31) utrzymanie, konserwacja i ochrona drég, placéw i ulic gminnych;

32) opracowywanie planéw finansowych remontéw z budzetu Gminy;

33) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego drég i ulic gminnych, oraz
wydawanie zgody na zajecie pasa drogowego drog wewnetrznych;

34) opiniowanie wniosk6w w sprawie wykonania zjazdow z drég i ulic gminnych;

35) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od drég i ulic gminnych;

36) zatwierdzanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu na drogach i ulicach
gminnych;

37) biezgce utrzymanie o§wietlenia ulicznego na terenie miasta i gminy;

38) wspblpraca i egzekwowanie od zarzadcow drég powiatowych, wojewodzkich
i krajowych utrzymania na terenie gminy i miasta wtasciwego stanu technicznego

drog i chodnikow;

39) nadzorowanie spraw techniczno-budowlanych w zakresie budowli ochronnych,
punktéw zabiegéw sanitarnych i likwidacji skazen;

40) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planu
zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta z uwzglednieniem lokalizacji
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inwestycji o charakterze obronnym (budowle i ukrycia ochronne);

41) zabezpieczanie nadzoru techniczno-budowlanego nad realizacja inwestycji
i remont6éw dla potrzeb Sit Zbrojnych;

42) wspétdziatanie z Biurem Obstugi Klienta;

43) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 21.
Do zadan Referatu Rolnictw'a, Gospodarki Nieruchomos$ciami, Gospodarki
Komunalnej oraz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezy:

1) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

2) zmiany w drodze ugody stosunkéw wodnych na gruntach przez wiascicieli tych
gruntow:

- zatwierdzenie tego rodzaju ugéd (art.35 ust.2 Prawo Wodne),
- rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruncie do stanu
poprzedniego (art.36 ust.3 Prawo Wodne);

3) nakazanie wykonania niezbednych urzadzeti zabezpieczajacych wode przed

zanieczyszczeniem;

4) ustalenie termin6w podtaczenia gospodarstw indywidualnych do sieci

wodociggowej i kanalizacyjnej;

5) wydawanie pozwoler wodno — prawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody;

6) ograniczenie na danym obszarze pobierania do innych celéw wody przeznaczonej

na zaopatrzenie ludnosci;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiskay

8) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w wyniku, ktérej powstaja
odpady niebezpieczne, lub inne niz niebezpieczne powyzej 1000 ton rocznie z
wylgczeniem odpadéw komunalnych;

9) uzgadnianie planéw operacyjno — ratowniczych instalacji moggcych spowodowagé

nadzwyczajne zagrozenie $rodowiska;

10) wspétpraca z Inspektorem Ochrony Srodowiska w sprawie monitoringu
srodowiska;

11) uzgadnianie zezwoleri na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych
czg¢sciach innych sktadowisk:

12) sporzadzenie ewidencji sktadowisk odpaddw, nieeksploatowanych sktadowisk
odpadéw, na ktérych nie przeprowadzono rekultywacji, miejsc gromadzenia
odpadéw, ktére nie zostaty wyznaczone decyzjg wlasciwego organu;

13) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

14) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

15) wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym;

16) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych, Ze grunty przeznaczone do zalesiania
53 potozone na obszarze Natura 2000;

17) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych z zakresu
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ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach 1 innych ustaw;

18) wydawanie opinii na podstawie art.14 ust.1 ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i lesnych;

19) prowadzenie postepowania w sprawach zatwierdzania projektéw podziatu
nieruchomosci;

20) komunalizacja mienia;

21) tworzenie zasobu gruntéw komunalnych przy zastosowaniu ustawowych srodkow
administracyjnych (w drodze uzyskania decyzji Wojewody Mazowieckiego);

22) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy;

23) przygotowywanie i zlecanie do wykonania dokumentacji geodezyjno — prawne;j
niezbednej do regulowania standw prawnych;

24) przygotowywanie stosownych projektow wnioskow i sktadanie ich do ksiag
wieczystych;

25) opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz
sktadanie informacji dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego;

26) prowadzenie postepowania w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci;

27) reprezentowanie Gminy Itza w czynnosciach zmierzajacych do ustalenia przebiegu
granic nieruchomosci;

28) regulowanie stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi gminne;

29) sprzedaz nieruchomosci;

30) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z prawem uzytkowania wieczystego;

31) zamiana nieruchomosci;

32) oddawanie nieruchomogci w trwaty zarzad,;

33) wnoszenie nieruchomosci jako wkiady niepieniezne (aporty) do spolek;

34) uwlaszczenie ogrodow dziatkowych;

35) podejmowanie dziatafh w celu ustanowienia shuzebnosci gruntowych;

36) oddawanie nieruchomosci w uzyczenie;

37) przygotowywanie i prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych budynkow
bedgcych w zarzadzie Gminy [1za;

38) nazewnictwo ulic i placéw, ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomodci;

39) prowadzenie ewidencji, ulic i adresow;

40) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci gruntéw w wyniku ich
podzialu oraz z tytutu wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;j;

41) gospodarka Mieszkaniowym zasobem gminy;

42) wspbétpraca z Zakladem Zarzagdzania Nieruchomos$ciami Sp. z 0.0 w Iizy;

43) udzielanie zgody na dysponowanie terenem w celach budowlanych;

44) opracowywanie sprawozdan z zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz
sktadanie informacji dotyczgcych przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego;

45) nadzér nad ,,matg architekturg” i gospodarka komunalng w miescie;

46) gospodarka lokalami uzytkowymi;

47) oddawanie nieruchomosci w najem lub dzierzawe;

48) wykonywanie prawa pierwokupu;

49) programowanie produkcji rolinnej (prowadzenie badan statystycznych
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i przeprowadzanie spis6w rolnych;
50) nadzér nad produkcja roslinng i zwierzecs;
51) nadzdr nad zaktadami utylizacyjnymi, zbiornicami zwtok zwierzecych
1 grzebowiskami;
52) nadzér nad bezdomnymi zwierzetami;
53) nadz6r nad gospodarka towieckg — uzgadnianie planow;
54) nadzér nad melioracjami uzytkow rolnych;
55) nadz6r nad zwalczaniem choréb zakaznych;
56) nadzér nad uprawa maku;,
57) nadzér nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowej;
58) nadz6r nad szaletem miejski;.
59) nadzdr nad zielenig w miegcie;
60) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewéw;
61) naliczanie, pobieranie, odraczanie i umarzanie optat za usuniecia drzew i krzewow;
62) ustanawianie parku lub pomnika przyrody na obszarze gminy;
63) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska;
64) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych

informacje o $rodowisku i jego ochronie z wykorzystaniem witryny
www.ekoportal.gov.pl:

65) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach wykroczen
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

66) prowadzenie rejestru dziatalnogci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiasciciel nieruchomosci;

67) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow, umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od whascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych;

68) prowadzenie bazy danych ztozonych deklaracji, prowadzenie czynnosci
kontrolnych zmierzajacych do okreglenia Sposobu zagospodarowania odpadéw
komunalnych przez mieszkaficéw gminy Itza;

69) wydawanie zezwoler na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiorikéw
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;

70) zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych;

71) udostepnianie informacji o srodowisky i jego ochronie;

72) przygotowywanie projektéw uchwat j programéw wynikajacych z przepiséw:

a) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

b) ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy,
¢) ustawy o ochronie zwierzat,

d) ustawy o odpadach,

€) ustawy o ochronie przyrody,

f) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

g) ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,

h) ustawy — Kodeks cywilny,

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

j) ustawy Prawo Geodezyjne i Kartograficzne;

73) udostepnianie informacji publicznej i przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych
Z W/w ustaw;
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74)wspoltdziatanie z Biurem Obstugi Klienta;
75)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 22.
Do zadan Biura Obslugi Klienta nalezy:

1) udzielanie informacji petentom i kierowanie ich do wtasciwych osob i referatow;
2) prowadzenie i wydawanie niezbednych drukéw do zatatwiania spraw urzgedowych;
3) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji do dekretacji;

4) rejestrowanie i przekazywanie pism kierownikom referatu;

5) prowadzenie rejestru udzielania informacji publicznej;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 23.
Do zadan Jednoosobowego Stanowiska d/s Ewidencji Gruntéw i Budynkéw nalezy:

1) wydawanie na Zzgdanie strony zaswiadczen do Sadu o uregulowanie stanu prawnego
posiadanych nieruchomosci;

2) sporzadzanie odpiséw aktdw wiasnosci ziemi na zadanie stronys;

3) uprawomocnienie aktow wiasnosci ziemi,

4) wydawanie postanowien prostujacych omyiki pisarskie i oczywiste w aktach
wiasnosci ziemi na Zgdanie strony;

5) udzielanie informacji z zakresu ewidencji gruntéw sagdom, jednostkom samorzagdu
terytorialnego, rzeczoznawcom i osobom fizycznym w sprawach uwlaszczen
gospodarstw rolnych.

§ 24.
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Gospodarczych nalezy:

1) wykonywanie prac Kkonserwatorskich w budynku urzedu i w obiektach
samorzagdowych w tym:
- wykonywanie réznego rodzaju drobnych napraw sprzetu, urzadzen
wodno — kanalizacyjnych i ich konserwacja,
- naprawianie, montowanie zamkow,
- drobne naprawy tynkéw i posadzek,
- montaz mebli,
- malowanie pomieszczen,
- inne prace remontowe i budowlane;
2) zglaszanie Zastepcy Burmistrza wszelkich powazniejszych uszkodzen
1 awarii;
3) wykonywanie czynnoéci gospodarczych w jednostkach budzetowych
Gminy;
4) wykonywanie prac porzadkowych przy utrzymaniu zieleni miejskiej;
5) sadzenie krzew6w i drzew na terenie gminy i miasta [1za;
6) systematyczne dbanie o stupy ogloszeniowe zlokalizowane na terenie miasta

Itzy, zrywanie wszelkich ogloszen przypinanych do drzew;
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7) sprzatanie, zamiatanie ulic, chodnikéw, skwerkow, wykaszanie rowdow, poboczy
oraz rozdrabnianie gatezi na terenie miasta i gminy lza;
8) w okresie jesienno-zimowym zwalczanie sliskosci, gotoledzi, usuwanie
sniegu na chodnikach, ulicach, placach na terenie miasta i gminy Itza;
9) dbanie o mienie urzedu, zabezpieczanie mienia przed kradzieza,
zniszczeniem lub pozarem;
10) wykonywanie prac z uzyciem ciaggnika rolniczego wraz z zespolem
sprzgtowym,;
11) wykonywanie czynnosci obstugowych oraz usuwanie drobnych usterek
ciggnika i przyczepy;
12) utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniu na powierzony sprzet i urzadzenia;
13) udzielanie pierwszej pomocy ofiarom wypadkéw drogowych oraz
zabezpieczenie miejsca zdarzenia (kolizji, wypadku);
14) utrzymanie drég, nadzoru nad pracownikami interwencyjnymi,
publicznymi i stazystami:
a) wykonywanie zadaf stuzbowych przy pomocy samochodu osobowego oraz
jego konserwacja, dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i okresowych
w/w samochodu,
b) przygotowywanie samochodu osobowego do jazdy,
c) zabezpieczenie samochodu osobowego przed uruchomieniem i uzyciem
przez osoby niepowotane oraz zabezpieczenie samochodu osobowego
i przewozonego tadunku przed kradzieza,
d) wykonywanie czynnosci obstugowych oraz usuwanie drobnych usterek
samochodu i przyczepy,
e) dokladne i czytelne wypetnianie kart drogowych, oraz miesigczne
rozliczanie si¢ z norm zuzycia paliwa,
f) utrzymywanie poboczy drég i rowéw w nalezytym stanie technicznym,
g) organizowanie prac pracownikom interwencyjnym, publicznym i
stazystom,
h) nadzér nad wykonywaniem prac przez pracownikéw interwencyjnych,
publicznych i stazystow,
1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza Gminy.

§ 25.
Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) wspbtpraca w zakresie realizacji swoich zadas ze stuzbami ochrony panstwa;

2) informowanie na biezaco kierownika Jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa;

3) opracowanie ,,Szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ktére znajduja sie w komérkach
organizacyjnych” oraz ich uaktualnianie;

4) opracowanie instrukc;ji i wytyeznych z zakresu ochrony informacji niejawnych;

5) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych;
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6) wydawanie, bgdZ odmowa wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa osobowego;

7/ umorzenie lub zawieszenie postgpowan sprawdzajacych;

8) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych;

9) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz wykazu 0séb dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych;

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisé6w o ochronie informacji niejawnych;

11) nadzdr nad pracg kancelarii tajnej;

12) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne, stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

13) przekazywanie stuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do ewidencji osob
dopuszczonych do pracy z informacjami o klauzuli ,,poufne”, a takze do ewidencji

0sob, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub podjgto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 26.
Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego
uprawnionym;

3) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw niejawnych zawierajgcych informacje niejawne;

4) kontrolowanie przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej;

5) przeprowadzanie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom;

6) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

Rozdzial 4
Tryb pracy Urzedu

§ 27.

1. W sktad Urzedu wchodzg komoérki organizacyjne sktadajace si¢ z samodzielnych

stanowisk pracy.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed
Burmistrzem, Zastepca Burmistrza i Sekretarzem Gminy za nalezyta organizacjg
pracy na zajmowanym stanowisku oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan
objetych zakresem czynnosci.

§ 28.
1.Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg zadania i obowigzki
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okreslone przez Burmistrza Itzy w indywidualnych zakresach czynnoéci oraz
wynikajace z postanowien niniejszego regulaminu.

. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatosé

o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 29.

. Nawigzywanie stosunku pracy z pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w

Urzedzie nastgpuje w oparciu o ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902, z p6zn.zm.).

. Sekretarz Gminy zobowigzany jest zapoznaé nowoprzyjetego pracownika:

a) z zakresu jego obowigzkéw stuzbowych, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

b) z podstawowymi aktami prawnymi regulujagcymi dziatalno$é gminy,

c) z przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnic
prawnie chronionych,

d) ze statutem Gminy i wydanymi na jego podstawie aktami prawnymi,
Regulaminem Organizacyjnym i Regulaminem Pracy.

§ 30.

. Przyjmowanie interesantéw w Urzedzie odbywa sie codziennie w godzinach pracy.
. Postéw, senatoréw, radnych, cztonkéw komisji statych oraz przedstawicieli samo-

rzgdow mieszkancéw nalezy przyjmowaé w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
ich mandatu w pierwszej kolejnosci.

§ 31.

- Pracownicy zalatwiajgcy indywidualne sprawy obywateli zobowigzani sg w

szczegoOlnosci do :
1) przestrzegania przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz innych
przepiséw majgcych na celu zapewnienie sprawnej obstugi interesantdw;
2) udzielanie doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwiania sprawy;
3) uzupetianie w miare mozliwosci brakujacej dokumentacji we wiasnym

zakresie szczeg6lnie w przypadkach, gdy niezbgdne dane mozna uzyskaé w
innych komérkach organizacyjnych Urzedu;
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4) korzystania w maksymalnym stopniu z danych zawartych w dowodach
osobistych lub w innych okazywanych przez nich dokumentach.
2. Przy zatatwianiu spraw pracownicy Urzedu powinni systematycznie dgzy¢ do
usprawnienia form obstugi obywateli.

Rozdzial 5

Zasady i tryb opracowania i wydawania
aktow prawnych

§ 32.

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktow wewngtrznych (aktéw kierownictwa

wewnetrznego).

2. Akty normatywne, ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:

1) Rada Miejska w formie uchwat w sprawach okreslonych przepisami ustaw
i statutem;

2)Burmistrz w formie zarzadzen.

§ 33.

1. Komérki organizacyjne, w zakresie swego dzialania przygotowuja projekty aktow
normatywnych Rady Miejskiej i Burmistrza.

2. Projekty aktéw normatywnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami przez radce prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym zagadnien nalezgcych do
wiasciwosci kilku komorek organizacyjnych, badzZ konieczno$ci opracowania
projektu aktu w zakresie spraw nieobjetych dotychczas wiasciwoscig zadnej komorki

organizacyjnej, Burmistrz wyznaczy komorke odpowiedzialng za przygotowanie
projektu.
§ 34.
1. Uchwaty i zarzadzenia powinny zawiera¢:
1) oznaczenie porzadkowe aktu normatywnego (prawnego);
2) date podjecia — dzien, miesigc (stownie), rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawne;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$¢ regulowanych zagadnien;
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacjg;
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

2. Akty prawne podejmowane przez organy gminy powinny zawieraé uzasadnienie.
Uzasadnienie powinno zawieraé przestanki merytoryczno-prawne i by¢ podpisane
przez kierownika komérki organizacyjnej przygotowujacej projekt.

3.Szczegblne zasady techniki legislacyjnej opracowywanych aktow prawnych okreslajg
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odrgbne przepisy.

§ 35.

1. Uchwaty Rady rejestruje i prowadzi ich zbiér pracownik na stanowisku ds.
obstugi Rady.

2.Zarzadzenia Burmistrza rejestruje i prowadzi ich zbiér pracownik sekretariatu
Urzedu.

3. Pracownik ds. obstugi Rady kieruje do publikacji akty prawa miejscowego, a takze
przesyla zainteresowanym podmiotom.,

4. Uchwaly, zarzadzenia dostepne sg do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Itzy i na BIP.

Rozdzial 6

Zasady i tryb przyjmowania , rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§ 36.
1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
i pigtek w godzinach pracy.
2. Pozostali pracownicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania.

§37.
Zgloszone skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta
starannoscig, wnikliwie i terminowo.

§ 38.

1. Zatatwianie skarg i wnioskéw powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem we
wszystkich okolicznosciach sprawy.

2. Zalatwianie polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecer lub podjeciu innych
stosownych srodk6w, usunigeiu stwierdzonych uchybien i w miare mozliwosci
przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego
(zgtaszajacego wniosek) o wynikach rozpatrzenia, dokonanych rozstrzygnieciach,
wydanych poleceniach lub podjetych innych stosownych $rodkach i dziataniach.

§ 39.
Szczegbtowe zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw obywateli zawiera dzial VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego
oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 08 stycznia 2002r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5 poz. 46, z p6zn.zm).
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Rozdzial 7
Zasady podpisywania decyzji i pism

§ 40.

1. Decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej podpisuje
Burmistrz.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikdéw Urzedu lub inne
osoby w zakresie okreslonym przez odrebne przepisy do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust.1.

3. Burmistrz podpisuje réwniez:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne (decyzje, pisma okdlne);

2) wystapienia, informacje, sprawozdania, inne pisma imienne adresowane do wiadz
1 instytucji wyzszego szczebla,

3) wszelkie materiaty (dokumenty) przedstawione pod obrady Rady Miejskiej;

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

5) korespondencje wynikajacg z uprawnien, jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

6) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dziatalnosci Urzgdu;

8) odpowiedzi na wystapienia NIK i Organéw Prokuratury;

9) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow;

10) pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi decyzjami lub majace ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

4. W okresie nieobecno$ci Burmistrza, akty prawne i inne dokumenty okreslone

w ust. 3 podpisuje Zastepca Burmistrza.
5. W okresie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, dokumenty okreslone
w ust. 3 podpisuje Sekretarz Gminy.
§ 41.

Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, Zastgpcy 1 Sekretarza

powinny by¢ uprzednio parafowane (podpis i piecze¢ na kopii pisma) przez pracownika

przygotowujacego projekt zatatwiania sprawy w formie pisma.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 42.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,,Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Iizy”.
§ 43.
1.0bowiazujaca wyktadnie przepisdw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu okresla
Burmistrz.

2.Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami i komérkami organizacyjnymi Urzedu

rozstrzyga Burmistrz.
1/4
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