ZARZADZENIE Nr AP.120.35.2017.DS
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MYSLIBORZ

z dnia 29 wrze$nia 2017 1.
w sprawic wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urze¢dzie Miasta i Gminy
w Mysliborzu

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (t.).: Dz.

L. 22016 r. poz. 446) varzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam w Urzedzic Miasta i Gminy w Mysliborzu Regulamin  Organizacyjny
slanowigey Zatgeznik Nr 1 do ninicjszego Zarzgdzenia.

§2
i. Wykonanic ninicjszego Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownictwu Urzedu/Naczelnikom

whdzialow/Kierownikom  referatdéw lub  komorek organizacyjnych oraz  wszystkim

pracownikom Urzedu.

2. Nadzor nad wdrozeniem 1 przestrzeganiem ninicjszego Zarzadzenia powicrza
sty Sckretarzowi Gminy.
§3

fract moc Zarzadzenie Nr 21/2006/0OR Burmistrza Miasta i Gminy Mysliborz z dnia 27 lipca
1006 . w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Mysliborzu wraz

/. pO7ZNnicjsSzymi zmianami.
§4

/arzadzenic wehodzi w zycic 2 dniem | pazdzicernika 2017 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W MYSLIBORZU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Mysliborzu okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Mysliborzu,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegdlnych komoérek w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy w Mysliborzu,

2) ,Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mysliborzu,

3) ,,Radzie Miejskiej" - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w MySliborzu,

4) ,Kierownictwie Urzedu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Myslibérz, Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy Mys$liborz, Sekretarza Gminy 1
Skarbnika Gminy Mysliborz,

5) ,Burmistrzu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mysliborz,
Kierownika Urzgdu,

6) ,Zastepca Burmistrza" - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy
Mysliborz,

7) ,.Sekretarzu Gminy" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mysliborz,

8) ,.Skarbniku Gminy" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mys$libérz,

9) ,Wydziale" - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu o tej nazwie
oraz inne komorki organizacyjne rownorze¢dne Wydziatowi,

10) ,Referacie" - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniona w strukturze samodzielng
komorke organizacyjna,

11) ,,Biurze" - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze samodzielng komorke
organizacyjna,

12) , Komérkach organizacyjnych Urzedu" - nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy, Referaty
i Biura Urzedu.

§ 3. 1. Urzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan

wlasnych oraz zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Gming Mysliborz w

wyniku porozumied z organami administracji rzadowej lub z jednostkami samorzadu

terytorialnego.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

4. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska oraz Burmistrza, w szczeg6lnosci Statutu
Gminy Mysliborz oraz niniejszego Regulaminu.

('S

§ 4. Zalgcznikami do Regulaminu sa:
1) schemat organizacyjny Urzedu— zatgcznik nr 1
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2) zasady podziatu zadan i kompetencji, pomi¢dzy kierownictwem Urzgdu (szczegdtowy
podzial zadan pomiedzy Burmistrzem, jego Zastepca, Sekretarzem i Skarbnikiem) —
zalgcznik nr 2,

3) regulamin obstugi prawnej Urzgdu — zatgcznik nr 3

4) wzor polecenia przygotowania projektu uchwaty — zalacznik nr 4.

Rozdzial I1
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 4. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu 1 zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich
pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. 7 zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Burmistrz dokonuje czynnosci jednoosobowo w
sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§ 6. 1. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i sluszny interes stron, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewnetrzna.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladajg nad interesy wlasne. Sa bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w
granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urz¢du respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajgc, ktére
koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

§ 8. 1. Z zastrzezeniem wyjatkdw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z dzialalnoscig organéw Miasta i Gminy Mysliborz.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzgdowych odbywa sie¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

3. Zrédtem informacji o dzialalnosci Gminy i Urzedu jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego w
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansows z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajgcy cele
dziatlan Miasta i Gminy Myslibérz w poszczegolnych dziedzinach.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 0szczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ Strategia Rozwoju Miasta 1 Gminy
Myslibérz, Wieloletnig Prognoza Finansowa, Planem Gospodarki Niskoemisyjnej oraz innymi
dokumentami strategicznymi.

§ 10. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.

2. Dziatalno$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy Mysliborz.

§ 11. 1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej 1 samorzadowej stosuje si¢
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postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz ustawy o
narodowych zasobie archiwalnym i archiwach.

Rozdzial IT1
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 13. 1. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ czlonkom Kierownictwa Urzedu
prowadzenie okreslonych spraw oraz nadzor nad komodrkami organizacyjnymi Urzedu
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi, spotkami komunalnymi oraz instytucjami
kultury.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki pelni Zastepca, ktéry uprawniony
jest rowniez do wydawania zarzadzen bedacych w kompetencji Burmistrza.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy wspéluczestnicza w kierowaniu
Urzedem w zakresie okre$lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Gminy
Mysliborz, niniejszym Regulaminie i upowaznieniach Burmistrza.

Rozdzial IV
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 20.1. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne: wydziaty, komorki
organizacyjne rownorzgdne Wydzialom, biura, referaty, samodzielne stanowiska pracy.
2. Wydziaty:

a) Wydziat Edukacji i Spraw Organizacyjnych - symbol ,,EQ"

b) Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego - symbol ,,IPP"

¢) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - ,,GKOS"

d) Wydziat Finansowo-Budzetowy - symbol ,,FB"
3. Komoérki organizacyjne réwnorzedne Wydziatom:

a) Urzad Stanu Cywilnego - symbol ,,USC"

b) Centrum Ustug Doradczych — symbol ,,CUD”
4. Referaty:

a) Referat Podatkow i Optat Lokalnych - symbol ,,FB-P"

b) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami — symbol ,,GN”
5.Biura:

a) Biuro Obslugi Interesanta - symbol ,,BOI"

b) Biuro Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - symbol ,,ZK"

¢) Biuro Rady Miejskiej - symbol ,,BR"
6. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych - symbol ,,PIN",

b) Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien - symbol ,,PPU”,

¢) Audytor wewngtrzny - symbol ,,AW",

d) Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy - symbol ,,BHP",

e) Administrator Bezpieczetistwa Informacji - symbol ,,ABI",

f) Asystent Burmistrza - symbol ,,AB",

g) Doradca Burmistrza- symbol ,,DB",

h) Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych — symbol ,,KOSP”



§ 21. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 22. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, Referatem — Kierownik Referatu.
Naczelnikiem Wydziatu Finansowo Budzetowego jest Skarbnik Gminy.

§ 23. 1. Burmistrz moze tworzy¢ wydzialy, referaty, biura i samodzielne stanowiska pracy
oraz powotywaé pelnomocnikéw do zatatwiania okreslonych spraw.

3. Do rozwigzania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
Burmistrz moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe. W sktad zespotow
zadaniowych moga wchodzié pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdzial V
Zadania wspoélne naczelnikow/kierownikow komoérek organizacyjnych

§ 24. 1. Do zadan wspodlnych naczelnikow/kierownikéw komorek organizacyjnych

Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan Gminy My$liborz,

2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dzialaniami podleglych
pracownikow,

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgsci dotyczacej komorki
organizacyjnej,

4) w sprawach nie zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Rady Miejskiej i Burmistrza,
kierownicy wydzialow dzialajg samodzielnie w granicach zadan nalezacych do
poszczegolnych wydziatow,

5) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan,

7) przygotowywanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej, a w szczegolnosc1 projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza, a takze dokumentow, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
ﬁnansowych Gminy,

8) ksztaltowanie polityki personalnej we wspotpracy z Sekretarzem Gminy, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw,

b) nadzorowanie przestrzeganla przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegltych  pracownikéw  dyscypliny
pracy, ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skladanie wnioskéw w sprawie
ich awansowania, nagradzani lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie planow urlopédw oraz udzielanie urlopdw wypoczynkowych,

9) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej,

10)nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i
tajemnic prawnie chronionych,

11)okreslanie ryzyka wykonania zadan i ocena systemu kontroli zarzadczej,

12) wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

2. (\17\/ ramach swoich zadan naczelnicy/kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani
sg do:

1) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komorki organizacyjnej,

2) zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych upowaznien oraz zakresu czynnosci,

3) wykonywania zadan z  zakresu spraw  obronnych, ochrony  ludnosci
I zarzgdzania kryzysowego,

4) opracowywania projektow planéw wydatkow 1 dochodéw w =zakresie zadan
realizowanych przez komoérke,

5) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, pytania komisji
Rady Miejskiej oraz rozpatrywania i zalatwiania wnioskéw zglaszanych przez
komisje Rady Miejskiej,

6) przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi zglaszane przez
mieszkancow,
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7) udzielania informacji publicznej w sprawach zwigzanych z dzialaniem komorki
organizacyjnej,

8) opracowywania materiatéw na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej,

9) uczestniczenia w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach jej komisji,

10) przygotowywania  projektow  uchwal i  zarzgdzen oraz = umoéw, zlecen
zawieranych z innymi podmiotami w zakresie merytorycznej wlasciwosci Wyd21aiu

11) wspotdziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu wymiany
informacji niezbednych do realizacji zadan,

12) uzyskiwania opinii i informacji nlezbe;dnych do zatatwiania spraw z uwzglednieniem
kompetencji czlonkéw Kierownictwa Urzedu,

13) terminowego przekazywania informacji na strone www.mysliborz.pl oraz do
biuletynu informacji publicznej,

14) organizowania kontroli podmiotowej lub przedmiotowej dziatalnosci
miejskich jednostek organizacyjnych,

15) wykonywama zadan wynikajgcych z przepisow powszechnie obowiazujacych,
przepisow wewnetrznych i polecen przetozonych.

3. Naczelnicy/Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych
Wydziatowi,

2) realizacje uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen i polecen stuzbowych Burmistrza,

3) prawidlowe dysponowanie $rodkami ﬁnansowymi okreslonymi w budzecie na
realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym roéwniez przestrzeganie dyscypliny
budzetowe] wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw oraz powierzonych pieczeci
urzedowych,

4) whasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

5) wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetu,

6) kulturalng obshuge klientéw,

7) skuteczng ochrong danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw.

4. W  razie nieobecnosci lub niedyspozycji naczelnika/kierownika = komorki
organizacyjnej czynno$ci nalezace do jego zadan wykonuje zastepca naczelnika lub
wskazany przez Kierownika pracownik. W przypadku braku takiego wskazania lub
nieobecnosci pracownika wskazanego - pracownik Urzedu wyznaczony imiennie przez
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

§ 25. Naczelnicy/Kierownicy komoérek organizacyjnych podejmujg dziatania i
prowadza sprawy z upowaznienia Burmistrza, ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami
nalezg do zadan wlasnych Gminy oraz zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j.

Rozdzial VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 26. W okres’lonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych
zadan 1 czynnosci - pracownikom Urze;du dyrektorom i kierownikom gminnych
Jjednostek organizacyjnych mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa
Burmistrza do realizacji okreslonych czynnosci i zatatwiana spraw.

§ 27. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz na podstawie innych przepisow z zakresu administracji publicznej,

a takze przepisow prawa migjscowego naktadajgcych na Burmistrza obowiazki

1 uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego
oraz przepisoOw z zakresu administracji publicznej.

§ 28. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Edukacji i Spraw
Organizacyjnych.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofni¢ciu
wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.



Rozdzial VII
Zasady podpisywania zarzadzen, pism, decyzji innych aktow

§ 29. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, jako akty organu,

2) zarzadzenia, jako akty kierownika Urzedu,

3) polecenia stuzbowe,

4) zalecenia pokontrolne kierowane do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, kierownikow komérek podporzadkowanych bezposrednio
Burmistrzowi, kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych,

5) sprawozdania, informacje kierowane do Rady Miejskiej,

6) decyzje administracyjne,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

8) pisma kierowane do:

a) Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej,
b) naczelnych organ6w administracji panstwowej i rzadowej,
¢) organoéw samorzadu terytorialnego,
d) Wojewody Zachodniopomorskiego,
e) Najwyzszej [zby Kontroli,
f) Rady Miejskiej 1 Przewodniczacego Rady,
) posléw i senatoréw,
%) organdéw miast lub regionéw, z ktérymi podpisano porozumienia
o wspolpracy,
i) Regionalnej” Izby Obrachunkowej, Urzgdu Kontroli Skarbowej, Urzgdu
Skarbowego,
j) placowek dyplomatycznych.
9) odpowiedzi na artykuly, tresci w srodkéw masowego przekazu,
10) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontroli,
11) odpowiedzi na skargi i wnioski,
12) projekty uchwat Rady Miejskiej i zlecenia ich opracowywania,
13) wnioski o nadanie odznaczen.

2. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych
w ust. 1.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do zalatwiania okreslonych spraw i
wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania okres$lonych dokumentow.
Upowaznienie udzielane jest na piSmie.

§ 30. W razie nieobecnosci Burmistrza dokumenty wymienione w § 29 podpisuje Zastgpca
Burmistrza.

§ 31. 1. Dokumenty nie wymienione w § 29 podpisuja Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy i kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z podziatem zadan
ustalonym w Regulaminie.

2. Dokumenty moga takze podpisywa¢ pracownicy nie wymienieni w ust. 1, o ile takie
uprawnienia wynikajg z ich zakresoéw czynnosci lub odrgbnych upowaznien.

§ 32. 1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Burmistrzowi
odpowiada naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej sprawg, ktéry parafuje
dokument przed przedstawieniem go Burmistrzowi do podpisu.

2. W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjna, projekt dokumentu przygotowuje komorka organizacyjna wskazana przez
Burmistrza albo - z jego upowaznienia - przez Sekretarza Gminy.



Rozdzial VIII

Obieg dokumentéow w Urzedzie
§ 33. Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie.

1. Korespondencja, przesyiki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sg w
Biurze Obstugi Interesanta.

2. Po zarejestrowaniu pism w systemie e-Obieg elektronicznym dzienniku podawczym Biuro
Obstlugi Interesanta przekazuje je do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje je do Sekretarza
Gminy (w przypadku jego nieobecnoscei do Burmistrza lub Zastepcy) do zadekretowania.
Nastepnie pracownik sekretariatu wprowadza naniesiong dekretacje do systemu e-Obieg. Po
wprowadzeniu do systemu e-obieg i zadekretowaniu wszystkich dokumentéw z danego dnia
pracownik sekretariatu drukuje dzienny raport zadekretowanych przesytek 1 przekazuje
dokumenty zainteresowanym komoérkom.

3. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w komdrkach organizacyjnych z
pominigciem Biura Obstugi Interesanta.

4. Pod pojeciem "korespondencji" nalezy rozumiec:
1) pisma przychodzace z zewnatrz,
2) pisma wnoszone przez osoby fizyczne i prawne oraz inne jednostki organizacyjne.

5. Korespondencje dzieli si¢ na:

1) zwykla,
2) specjalng (pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki wartosciowe).

6. Na kazdym wplywajacym pismie, w tym fakturach i rachunkach zamieszcza si¢ w gérnym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wplywu okreslajacg date otrzymania.

7. Kierownicy zgtaszajg do sekretariatu osoby upowaznione do odbierania korespondencji.

8. Odbierajac korespondencje kierownik lub upowazniony pracownik komoérki potwierdza jej
odbior w dziennym rejestrze dokumentéw swoim podpisem.

9. Zasady obiegu i rejestracji dokumentéw w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

10. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy 1 zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki.

11. Pracownik Biura Obstugi Interesanta na zgdanie interesanta sktadajacego pismo
potwierdza jego odbior na kopii dokumentu, na prosbe interesanta wykonuje kopi¢
dokumentu.



Rozdzial IX
Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej

§ 34. 1. System kontroli zarzadczej obejmuje calo$¢ dziatalnosci Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole
2) kontrole funkcjonalng
3) kontrolg instytucjonalna

3. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie prowadzonej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonanie oceny a takze sformulowanie
wnioskow, w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych,

2) gospodarowania mieniem gminy

3) stopnia realizacji zadan w odniesieniu do zalozen i obowigzujacych terminow,

4. Przyjety w Urzedzie system kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie:
1) oceny systemu kontroli zarzadczej dokonuja kierownicy komoérek organizacyjnych
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
2) okresowej oceny adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej dokonuje audytor wewng¢trzny

5. Szczegdltowe zasady organizacji i przeprowadzenia kontroli zarzadczej okresla odrgbne
zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw,
skarg i wnioskow.

§ 35. 1. Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane sa w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzgdu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczegblnosei do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisoéw;
b) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu
zalatwienia;
¢) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnie¢;
d) odpowiedzialnosci za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
ponosza odpowiednio naczelnicy/kierownicy i pracownicy komdrek organizacyjnych
Urzegdu.

§ 36. 1. Burmistrz przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdg srodg
wypadajaca w dniach pracy Urzedu, od godziny 13.00, po uprzednim zgloszeniu si¢ w
Sekretariacie Urzedu.

2. Zastepca Burmistrza przyjmuje mieszkancéw w kazdy pigtek od godziny 13.

3.Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przyjmujg mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy w dzien pracy Urzedu.



§ 37. 1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegdlne.

2. Koordynacje dzialah zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow
w Urzedzie zapewnia Sekretarz Gminy, poprzez Wydziat Edukacji i Spraw Organizacyjnych.

§ 38. 1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow,
prowadzonym przez Wydzial Edukacji i Spraw Organizacyjnych, bez wzgledu na formg i
miejsce ztozenia.

3. Wydziat Edukacji i Spraw Organizacyjnych po zarejestrowaniu sprawy w ww. Rejestrze
przekazuje do zatatwienia wlasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu.

4. Jedli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
komérki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi
1 sposéb wspdtdziatania wskazuje Sekretarz Gminy.

5. Czynno$ci dotyczace rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw, w tym w
szczegblnosci przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow, badanie zasadnosci sktadanych
skarg i wnioskow oraz udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy sg realizowane
przez Kierownictwo i Naczelnikow/Kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu, ktorzy
odpowiadajg za tre$¢ merytoryczng dokumentu oraz terminowo$¢ zalatwienia sprawy.

Rozdzial XI

Przygotowywanie materialow na sesje

§ 39. Projekty uchwat przygotowuje Burmistrz i przedstawia Radzie z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek.

§ 40. 1. W celu przygotowania projektu uchwaty Rady i odpowiednich materialow na sesj¢
Rady Burmistrz pisemnie wyznacza do ich przygotowania:

1) naczelnika/kicrownika Wydziatu/Referatu, jezeli problematyka uchwaty lub innych
materiatdw miesci sie¢ w zakresie jednej komérki organizacyjnej.

2) Naczelnikéw/kierownikéw Wydziatéw/Referatow, jezeli problematyka obejmuje
zakres dziatania kilku wydzialow.

3) w przypadku gdy w przygotowaniu materialéw na sesj¢ uczestniczy kilka wydziatow,
Burmistrz wyznacza wydzial koordynujacy, ktoéry przygotowuje materiat
kompleksowo wraz z projektem uchwaty.

2. Do zadan naczelnika/kierownika wydzialu koordynujacego nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich uczestniczacych
komorkach,

2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji i zalecen.

3. Wz6r polecenia przygotowania projektu uchwaty stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 41. 1. Opracowujacy materialy ma obowiazek kazdorazowo projekt uchwaty uzgodni¢ z:
1) Skarbnikiem Gminy - jezeli uchwata ma wywotywa¢ skutki finansowe dla budzetu,
2) Radcg prawnym — pod wzgledem formalno-prawnym,
3) Innymi wydzialami-jezeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub naktada
obowigzki.
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2. Projekt uchwaty powinien by¢ uzasadniony.
3. Projekt uchwaty musi uzyska¢ akceptacj¢ Burmistrza w formie podpisu.

§ 42. Przygotowane projekty uchwat i materiaty na sesje¢ burmistrz przedktada Radzie co
najmniej na 7 dni przed planowanym terminem posiedzenia komisji lub sesji.

Rozdzial XII

Zadania realizowane przez komoérki organizacyjne Urz¢du

§ 43. Wydzial Edukacji i Spraw Organizacyjnych

Edukacja

Do podstawowych zadan Wydzialu nalezy prowadzenie oraz nadzér nad dziatalno$cig szkot
i placowek o$wiatowo-wychowawczych Miasta i Gminy w zakresie wynikajagcym z
obowiazku organu prowadzacego, dziatanie na rzecz rozwoju kultury i kultury fizycznej,
prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, realizacja
zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia oraz polityki spotecznej, nadzor nad jednostkami
kultury, a takze kontrola realizacji zadan i wydatkowania przyznanych $rodkéw finansowych,
a w szczegdlnoscei:

1) w zakresie o§wiaty:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)

)
)

opracowywanie wnioskéw w sprawie lokalizacji, tworzenia, przeksztalcania
i likwidacji placéwek oswiatowych,

analiza i weryfikacja oraz opiniowanie przedstawianych do zatwierdzenia arkuszy
organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

opracowywanie analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkow
ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli,

koordynowanie i kontrola dziaalnosci dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjéw w zakresie zadan wlasnych gminy,

przygotowanie i obsluga kancelaryjna konkursow na dyrektoréw podlegtych
jednostek oswiatowych,

wspotdziatanie z Poradnig Psychologiczno- Pedagogiczna w zakresic zadan poradni
w placéwkach oswiatowych,

udzielanie dyrektorom przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw wytycznych
w sprawie zasad realizacji plandéw i wydatkow budzetowych,

prowadzenie spraw  zwigzanych z przyznaniem dofinansowania = kosztow
ksztatcenia mtodocianego pracownika zamieszkatego na terenie gminy Mysliborz,
koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkdt,

obstuga administracyjna dzialalno$ci Mtlodziezowej Rady Miejskiej w zakresie
wynikajacym ze statutu MRM.

2) w zakresie kultury:

a)

b)

wspbldziatanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
upowszechniania kultury oraz tworzenia i realizacji diugofalowych planéw rozwoju
kultury w gminie,

kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji przez podmioty realizujgce zadania
publiczne w zakresie wspierania i upowszechniania kultury na terenie miasta i gminy
Mysliborz.

prowadzenie spraw finansowych, rozliczanie $rodkow budzetowych przeznaczonych na
dziatalno$¢ kulturalng sotectw,
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d) opracowywanie budzetu w zakresie utrzymania $wietlic wiejskich,

e) nadzor i koordynacja zadan realizowanych w ramach srodkéw funduszy sofeckich,

f) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow soltyséw i cztonkéw rad soleckich,

g) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury, bazy noclegowej,

h) wykonywanie zadan organizatora w odniesieniu do gminnych instytucji kultury,

i) koordynacja dziatan instytucji kultury oraz stowarzyszefi w zakresie organizacji imprez,

3) w zakresie sportu:

a) wspoldziatanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami oraz
udzielanie im pomocy merytorycznej w zakresie realizacji zadan,

b) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji oraz wydawanie decyzji dotyczgcych
zwrotu dotacji przez podmioty realizujace zadania publiczne w zakresie wspierania
i upowszechniania kultury fizycznej i sportu na terenie miasta i gminy Mysliborz.

¢) nadzér nad dziatalnoscig merytoryczng Osrodka Sportu i Rekreacji w tym m.in.
w zakresie opiniowania projektow regulaminu dziatania, nagréd kierownictwa,

4) w zakresie spraw spolecznych:

a) nadzornad dzialalnoscig Os$rodka Pomocy Spotecznej 1 Srodowiskowego Domu
Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi,

b) koordynowanie zadan o§wiatowo- kulturalnych zwigzanych z realizacjq programu na
rzecz spotecznos$ci romskiej,

¢) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym,

d) wspdlpracy z placdéwkami stuzby zdrowia,

e) wydawania opinii dot. funkcjonowania aptek na terenie Gminy,

) nadzor nad realizacja Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych oraz
Mysliborskiego Programu Wspierania Rodziny,

g) realizacja zadania: Zachodniopomorska Karta Rodziny i Seniora.

5) w zakresie promocji:

a) wypracowanie i realizacja strategii promowania Gminy,

b) promocja waloréw turystycznych Gminy,

¢) przygotowanie i uczestnictwo w imprezach wystawienniczych,

d) wspoldziatanie przy organizowaniu obchodéw rocznic, uroczystosci 1 $wigto
zasiggu gminnym,

¢) dbalos¢ o =zewnetrzny wizerunek gminy (materialy promocyjne, publikacje,
felietony itp.)

f) realizacja zadan z zakresu wspotpracy zagraniczne;.

Sprawy Organizacyjne:

zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizacja zadan
wynikajacych z funkcji Burmistrza jako organu Gminy, prowadzenie calosci spraw
zwiazanych z obstuga Urzedu w zakresie zapewnienia materiatowo-technicznych warunkow
pracy oraz utrzymania prawidtowego stanu technicznego jego obiektow. W szczegblnosel
realizacja zadan:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu,

2) gospodarowanie kadrami,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

4) organizowanie szkolen pracownikéw samorzadowych, dbanie o podnoszenie kwalifikacji,
prowadzenie rejestru szkolen,

5) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

6) prowadzenie i rozliczanie delegacji stuzbowych,

7) prawidtowa realizacja zadan z zakresu prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych,
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prac interwencyjnych,

8) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow mieszkancéw Gminy oraz interpelacji 1
wnioskow radnych,

9) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji w Urzgdzie,

13) doreczanie i odbiér korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i redagowaniem Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

15) przyjmowanie i rejestracja elektroniczna podan, wnioskow 1 korespondencji,

16) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

17) nadzér nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy,

18) utrzymanie czystosci na terenie urzedu,

19) prowadzenie rejestru i ewidencji Zarzadzen Burmistrza,

20) nadz6r nad oznakowaniem wewngtrznym,

21) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjno-biurowe, zakup sprzetu i
wyposazenia i ich ewidencja,

22) gospodarka lokalami biurowymi, dbanie o wlasciwa ich konserwacj¢ i zabezpieczenie,
prowadzenie biezacych remontow, przegladéw, prowadzenia ksiazek obiektu budowlanego,
23) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem samochodu stuzbowego,

24) prowadzenie stron internetowych nalezacych i finansowanych przez Urzad,

25) utrzymanie stalej sprawnosci sprzgtu informatycznego, serwis i konfiguracja oraz
nadzor nad jego prawidlowym dziataniem,

26) prowadzenie spraw i obstuga informatyczna Urzedu,

27) prowadzenie archiwum zaktadowego,

28) w zakresie obstugi prawnej przez Biuro Radcow Prawnych:

a) opiniowanie pod wzglgdem prawnym aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwal kierowanych pod obrady Rady, jak rowniez opiniowanie aktow prawnych
przekazanych do konsultacji,

b) zapewnienie obstugi prawnej Burmistrzowi i doradztwa prawnego na rzecz
wydzialow, jak réwniez prowadzenia spraw przed sgdami powszechnymi,

¢) opiniowanie projektéw umoéw, porozumien, uchwat i regulaminéw,

d) wydawanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych zadan realizowanych przez
Urzad.

29) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

30) sporzadzanie uregulowan wewngtrznych (regulaminow, zarzadzen, instrukcji),

31) prowadzenie rejestréw upowaznief, pelnomocnictw oraz zarzadzen wewng¢trznych
Burmistrza jako kierownika Urzedu,

§ 44. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu nalezy sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadan, ktorych celem jest biezace zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej, zapewnienie prawidtowego poziomu ustug komunalnych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy o
drogach publicznych, a w tym m.in.:
a) zarzadzanie sieciag drég gminnych, w tym realizacja remontow nieruchomosci
drogowych,
b) uzgadnianie przebiegu inwestycji liniowych przez drogi gminne,
¢) przejmowanie w administrowanie inwestycji zrealizowanych przez gming w
zakresie drog, chodnikéw oraz linii oswietleniowych,
d) koordynacja dziatan w zakresie budowy i utrzymania przystankow oraz zatok
komunikacji publicznej,
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e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, naliczanie optat za zajecie pasa
drogowego oraz umieszczanie urzadzen obcych w pasie drogowym,

f) wspdlpraca z Zarzadcami drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych na terenie
gminy Mysliborz w zakresie ich odpowiedniej rozbudowy, eksploatacji i utrzymania.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekq nad zabytkami na

terenie miasta i gminy Mysliborz wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajacych w przepisow
ustawy o gospodarce komunalnej, w tym zwlaszcza:

a) weryfikacja i przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmiany taryf cen
zaopatrzenia w wode 1 §ciekéw oraz innych uchwal wspétdziatajac ze spétkami
gminnymi,

b) nadzér nad utrzymaniem terendw zielonych, matej architektury, czystosci na terenie
miasta,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

d) nadzor nad utrzymaniem i zarzgdzaniem cmentarzami komunalnymi oraz miejscami
pamieci, sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

5) w zakresie prowadzenia ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j:
a) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej wykonywanej przez osoby fizyczne,
b) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow,
¢) udzielanie informacji o przedsigbiorcach w zakresie objetym przepisami ustawy
Prawo o dziatalno$ci gospodarcze;,

6) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowkg oraz zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnych,

7) w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem 1 wygaszaniem
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz  napojow
alkoholowych,
c) wydawanic zaswiadczeni dotyczacych oplat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych.

7) w zakresie rolnictwa i fowiectwa:

a) prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gruntow rolnych i lesnych,

b) wspdldziatanie z: stuzbg Wojewddzkiej Inspekcji Ochrony Roslin, zarzgdami
ogrodéw dziatkowych, zarzadem kot pszczelarskich i towieckich, powiatowym
lekarzem weterynarii w zakresie dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposredniego
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego,

¢) wydawanie zaswiadczeh o posiadaniu gospodarstwa rolnego i osobistym prowadzeniu
gospodarstwa,

d) przeprowadzanie spisow rolnych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa,

f) prowadzenie akt nieruchomosci rolnych wsi.

8) w zakresie ochrony $rodowiska:
a) wykonywanie zadan i prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony
srodowiska i aktoéw wykonawczych,
b) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
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planowanych przedsigwzied,

¢) prowadzenie spraw regulowanych przepisami o udostgpnieniu informacji
o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska,

d) wykonywanie zadan i prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong wdd na podstawie
ustawy Prawo wodne i przepisow wykonawczych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajacych z przepiséw
ustawy o lasach,

f) wydawanie zezwolen na usuwanie, podcinanie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomos$ci Gminy Mysliborz, (w tym znajdujacych si¢ takze na cmentarzach, w
obrebie pasa drogowego) i wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i
krzewow,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona zwierzat, w tym opracowywanie
koordynacja realizacji programéw ochrony zwierzat 1 przeciwdzialania
bezdomnosci,

h) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

9) w zakresie gospodarki odpadami:

a) organizacja i zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami w Gminie Mysliborz
oraz selektywnej zbiorki odpadow,

b) opracowanie projektu planu wydatkéw budzetu gminy zwigzanych
z dziatalno$cig w zakresie gospodarowania odpadami,

¢) podjecie dziatafi w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie
gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

d) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

¢) kontrolowanie przedsigbiorcow odbierajgcych odpady komunalne.

§ 45. Wydzial Finansowo-Budzetowy

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
planowaniem i analizg realizacji budzetu Miasta i Gminy, ustalanie wymiaru podatkéw oraz
nadzor nad finansami Gminy, w szczegdlnodci realizacja zadan:

D
2)

3)
4)

5)
6)

8)

opracowywanie projektow uchwal w sprawie procedury uchwalania budzetu oraz
rodzajow i szczegdtowosei materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi,
opracowywanie projektu budzetu na dany rok budzetowy oraz nadzér nad jego
wykonaniem w zakresie zadan whasnych, zleconych i powierzonych, tj.;

e planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,

e planu przychodéw i rozchodéw budzetu oraz okreslenie Zrédla finansowania

planowanego deficytu,

e planu funduszy,

e objasnien do projektu budzetu,

e innych zatgcznikéw wymaganych przepisami prawa,
opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej aktualizacja,
prowadzenie rachunkowos$ci przychodéw, dochodow, rozchodéw 1 wydatkow
budzetowych,
prowadzenie ewidencji $rodkdw trwalych i wyposazenia,
prowadzenie ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych,
nadzér nad prowadzonymi inwentaryzacjami, uzgadnianie i rozliczanie spisOw
inwentaryzacyjnych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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9) prowadzenie rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT w zakresie centralizacji urzedu i
jednostek podlegtych,

10) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady Miejskiej i projektow zarzadzen Burmistrza
w zakresie zmian budzetu 1 w budzecie,

11) ewidencjonowanie podjetych zmian budzetu i w budzecie,

12)informowanie wydzialéw i jednostek podleglych o dokonanych zmianach planu
finansowego,

13) biezaca obstuga rachunkow bankowych,

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych z realizacji budzetu,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu,

16) sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu, informacji o przebiegu realizacji
budzetu za poétrocze i sprawozdania z wykonania budzetu za dany rok budzetowy,

17) prowadzenie biezacej kontroli z zakresu spraw finansowo-budzetowych,

18)realizacja wydatkéw osobowych (wynagrodzen),

19) obstuga placowa pracownikéw Urzedu, naliczanie poboréw, obliczanie zasitkow,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

20) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

21)naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od zawartych umow
i naliczanie podatku dochodowego,

22) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, bankami.

§ 46. Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu nalezy prowadzenie spraw z zakresu

planowania rozwoju Gminy, pozyskiwania inwestoréw, koordynacji wdrazania Strategii

Rozwoju Gminy, pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych pochodzacych

z programéw pomocowych i funduszy wspierajacych, planowania i finansowania inwestycji

1 remontéw finansowanych z budzetu Gminy oraz prowadzenia spraw z zakresu nadzoru

inwestycyjnego nad realizacjg inwestycji i remontdw, w tym w szczegolnoscei:

1) planowanie, na  podstawie wnioskéw zlozonych  przez gminne jednostki
organizacyjne i wydziaty Urzedu wydatkéw na inwestycje,

2) przygotowywanie dokumentéw i danych niezbgdnych do =zlozenia wnioskéw o
dofinansowanie inwestycji z innych zrédet i funduszy pomocowych,

3) przygotowanie dokumentacji inwestycji oraz projektow umow,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg poszczegolnych zadan i rozliczanie zakonczonych
zadan,

5) realizacja remontéw w obrebie nieruchomosci gminnych zgodnie z ustawa prawo
zamOwien publicznych,

6) koordynowanie procedur oraz systemu zamdowien publicznych udzielanych przez gmine
w zakresie okreslonym przepisami o zamdwieniach publicznych,

7) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéow zamowien dla poszczegdlnych
zadan, przetargdbw 1 ogloszen zgodnie z opisem przedmiotu zamoéwienia oraz
innych opracowan i dokumentéw niezb¢dnych do przeprowadzenia postepowania
0 zamoOwienie publiczne,

8) prowadzenie procedury przetargowej od opublikowania ogloszenia o zaméwieniu
publicznym do zakonczenia czynnosci zwigzanych z zamowieniem,

9) kontakty z wykonawcami na etapie prowadzenia postgpowania przetargowego,

10) w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

a) monitorowanie i rekomendacja dla Burmistrza biezacych informacji o programach,
funduszach, procedurach i przepisach prawnych wynikajacych z cztonkostwa w Unii
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Europejskiej,

b) wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi si¢ tematyka europejska,

¢) nadzor nad rozpowszechnianiem informacji europejskiej wéréd mieszkancow gminy
oraz koordynacja dziatan Urzedu Miasta i Gminy w zakresie prac zwigzanych
z integracja europejskg (gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie informacji
i materiatow dotyczacych aspektow czlonkostwa w Unii Europejskiej),

d) opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych dla projektéw dofinansowywanych ze
srodkdéw pozabudzetowych, w tym funduszy pomocowych,

12) w zakresie planowania strategicznego gminy:

a) zlecanie oraz nadzor nad opracowaniem realizacji podstawowych dokumentéw
strategicznych gminy,

b) sporzadzanie okresowych raportow na temat realizacji zadan zawartych
w dokumentach strategicznych,

¢) sporzgdzanie na potrzeby Burmistrza i Rady Miejskiej informacji i analiz dotyczacych
stanu przygotowania i realizacji dokumentow strategicznych gminy.

W zakresie spraw dotyczacych planowania i zagospodarowania przestrzennego Gminy:

1) realizowanie zadan w zakresie planowania przestrzennego wynikajgcych z
przepisOw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w tym m.in:

a) przygotowanie materiatdw i informacji do oceny aktualnosci oraz aktualizacji studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy Mysliborz,

b) przygotowanie projektow =zalozen 1 materialbw do opracowania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany studium,

¢) przygotowanie i wydawanie wypisOw oraz wyrysOw z miejscowych planéw oraz
studium,

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

§ 47. Referat Podatkow i Oplat Lokalnych:
realizuje zadania z zakresu:

Y
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkowych
i optat,

opracowywanie projektow uchwal w sprawie sposobu poboru podatkéw i optat oraz
okreslenia inkasentéw i ich wynagrodzenia,

opracowywanie projektow uchwal w sprawie wzoréw deklaracji 1 informacji
podatkowych,

prowadzenie ewidencji podatkowe]j nieruchomoscei i srodkow transportowych w systemie
informatycznym,

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla os6b fizycznych,

wprowadzanie do ewidencji podatkowej deklaracji w zakresie podatkow i optlat
powstajgcych z mocy prawa,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej naleznosci podatkowych i optat,

windykacja nalezno$ci podatkowych i oplat, stosowanie zabezpieczenia hipotecznego i
zastawu skarbowego,

zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

10) rozpatrywanie indywidualnych podan i wnioskéw oraz przygotowywanie decyzji w

sprawach,

11) odraczania i rozktadania na raty naleznosci podatkowych,
12) umarzania zalegtosci podatkowych,
13) ulg i zwolnien ustawowych w podatkach,
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14)ulg z tytulu tworzenia nowych miejsc pracy oraz nowych inwestycji w podatku od
nieruchomosci zgodnie z podjetymi uchwatami,

15) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

16) wspotpraca z soltysami w zakresie wymiaru i poboru podatkdw i oplat,

17) rozliczanie inkasentow z pobranych naleznosci,

18) wydawanie zaswiadczen podatnikom,

19) przygotowywanie odpowiedzi na pisma kierowane w sprawach podatkowych do
tutejszego organu podatkowego przez instytucje zewnetrzne,

20) prowadzenie ksiggowosci analitycznej naleznosci cywilnoprawnych,

21) windykacja naleznosci cywilnoprawnych w postgpowaniu sgdowym,

22) sprawozdawczo$¢ w zakresie pomocy publicznej.

§ 48. Referat Gospodarowania Nieruchomo$ciami
Zadania Referatu:
1) w zakresie mienia i gospodarki nieruchomosciami:

a) realizowanie zadan wynikajacych z praw i obowigzkow wspdlnika spotki oraz
sprawowani nadzoru wlascicielskiego nad spotkami kapitalowymi, ktérych Gmina
Mysliborz jest wspolnikiem, okreslonych przepisami kodeksu spotek handlowych i
innych ustaw,

b) zarzadzanie mieniem komunalnym, regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,

¢) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wilasnos¢ Gminy Mysliborz,
poprzez prowadzenie ewidencji i wyceny nieruchomosci, sporzadzanie planow
wykorzystania zasobu, prowadzenie obrotu nieruchomosciami, ktére moga by¢
przedmiotem sprzedazy,

d) zamiana i zrzeczenia si¢, uzytkowanie, trwalty zarzad lub darowizna nieruchomosci,

e) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw wrazz
ustanowieniem w oznaczonym udziale prawa do gruntu oraz sprzedaz lokali wolnych
w trybie przetargu,

f) zawieranie umow najmu lub dzierzawy nieruchomosci, lokali uzytkowych,
pomieszczeh gospodarczych, garazy, reklam i dziatek na podstawie przeprowadzonego
przetargu lub bezprzetargowo,

g) uzyczanie nieruchomosci gminy,

h) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania na rzecz gminy nieruchomosci oraz ich
Zzamiany,

i) prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania mienia sotectwom oraz innym
podmiotom, sporzadzanie protokoldw zdawczo-odbiorczych w tym zakresie,

j) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych prawa pierwokupu
nieruchomosdci,

k) prowadzenie spraw w zakresie oddania w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad
nieruchomo$ci stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz naliczanie i aktualizacja oplat z
tego tytutu, prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek:
dokonania jej podziatu geodezyjnego; wybudowania z udziatem srodkéw Gminy lub
Skarbu Panstwa urzadzen infrastruktury techniczne;j,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i scalaniem gruntéw, rozgraniczen
nieruchomosci, prac geodezyjno-kartograficznych oraz wyceny nieruchomosci,

n) sktadanie wnioskOw o zalozenie ksigg wieczystych 1 wprowadzenie w nich zmian oraz
wykreslen,

0) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci i dziatek,

p) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji
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miejscowosci, ulic 1 adresow,
q) wydawanie prawa dysponowania nieruchomoscia (lokalem) na cele budowlane.

2) w zakresie mieszkaniowego zasobu gminy:

a) nadzor i kontrola pracy ustug swiadczonych przez zarzadcg mieszkaniowego zasobu
Gminy i prowadzenie rozliczen finansowych zarzadcy,

b) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali — wspdlnoty
mieszkaniowe, w tym uczestnictwo w zebraniach,

¢) przygotowywanie i realizacja Wieloletniego Programu Mieszkaniowego, w tym
przygotowanie sprawozdan w terminie okreslonym w WPM,

d) opracowywanie i nadzér nad realizacja plandéw rzeczowo-finansowych remontéw
mieszkaniowego zasobu Gminy,

e) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu Gminy, nadzor nad stanem
technicznym zasobu,

f) przygotowywanie projektu zarzadzen i ustalanie stawek czynszu w mieszkaniowym
zasobie gminy, realizowanie polityki na podstawie WPM w zakresie podwyzek
cZynszu,

g) rozpatrywanie wnioskoéw w zakresie ulg w splacie zadluzenia, o
obnizenie czynszu, o odpracowanie zadtuzenia, zwrotu poniesionych kosztow w
zwigzku z remontami wykonanymi przez uzytkownikéw lokali oraz o podziat lub
taczenie mieszkan,

h) wspolpraca ze Spoleczng Komisja Mieszkaniowa oraz zwotywanie jej posiedzen,

i) oglaszanie w wojew6dzkim dzienniku urzedowym danych dotyczacych czynszow
najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego,

j) podejmowanie dziatan w celu rozwoju budownictwa mieszkaniowego, pozyskiwania
lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen tymeczasowych, w tym adaptacji
pomieszczen,

k) wystepowanie w sprawach sadowych o eksmisj¢ jako interwenient uboczny,

1) kierowanie spraw do sadu o zaptate i eksmisjg,

m) rozpatrywanie wnioskéw w zakresie ulg sptaty zadtuzenia,

n) zawieranie i rozwigzywanie uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i
pomieszczen tymczasowych.

§ 49. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
Realizuje zadania w zakresie planowania, organizowania, koordynowania oraz wykonywania
zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych, ochrony
informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:
1. w zakresie spraw obronnych:
a) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego,
b) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw statego dyzuru,
¢) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na terenie Gminy oraz opracowanie planéw Swiadczen
osobistych oraz $wiadczen rzeczowych,
d) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) akcji kurierskiej,
e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie Gminy,
f) reklamowanie zolierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej shuzby wojskowej w
czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
g) organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie Gminy,
h) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powotan i rozplakatowania
obwieszczen,
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y

wspotdziatanie z organami wojskowymi.

2. w zakresie obrony cywilnej, w tym w szczego6lnosci:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

b))

opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

opracowanie 1 uzgadnianie rocznych planéw dzialania,

organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,
organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

tworzenie i przygotowanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony
cywilnej,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie $rodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uj¢¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie, niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu,

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy, w celu zapobiezenia
skutkom klesk zywiotowych lub ich usunigcia,

kierowanie  dzialaniami  zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem zagrozen na terenie Gminy,

opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

4. w zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa - nadzor i koordynacja
dziatan Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP),

organizowanie jednostek OSP i ich wyposazenie w sprzgt i umundurowanie,

nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji sprzetu i wyposazenia,

prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dziatalno$cig OSP, w tym m.in.:
naliczanie ekwiwalentu za udzial w szkoleniach, akcjach i ¢wiczeniach, sporzadzanie
umoéw zlecen, rozliczanie zakupionego paliwa.

wspolpraca z Komenda Powiatowa Pafistwowej Strazy Pozarnej i Gminnym
Komendantem OSP.

6. w zakresie innych spraw:

a)
b)

c)

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta, wyboréw do Parlamentu Europejskiego, wyboréw
samorzadowych oraz referendow,

sporzadzanie niezbednych sprawozdan i rozliczen kosztéw poszczegélnych kampanii

19



wyborczych,
d) wykonywanie zadan koordynatora do spraw wspotpracy z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej.

W Biurze Zarzadzania Kryzysowego dziata podlegly bezposrednio Burmistrzowi
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, do ktérego podstawowych zadan nalezy:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w czasie ich wytwarzania, przetwarzania,
przekazywania i przechowywania,
b) wspolpraca z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa - biezagce informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspolpracy,
¢) udzielania i cofania pozwolen na prowadzenie zgromadzen publicznych 1 imprez
masowych organizowanych na terenie gminy.
2) w zakresie prowadzenia Kancelarii Dokumentéw Niejawnych:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,
b) bezposredni nadzor nad obiegiem informacji niejawnych,
¢) kontrolowanie przestrzegania wlasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.
3) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych,
4) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
5) prowadzenia zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

§ 50. Urzad Stanu Cywilnego
Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy: rejestracja stanu cywilnego,
dzialalno$¢ ceremonialna w zakresie przyjmowania o$wiadczen woli od 0séb wstepujacych w
zwigzki matzenskie, celebrowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz 100-
lecia urodzin, realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych a w szczegdlnosci:
1. w zaKkresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgonow oraz wydawanie z tych aktéw odpiséw 1
zaswiadczen,
2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,
3) wydawanie decyzji administracyjnych, dokonywanie wpisow w aktach na podstawie
przepisOw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, kodeksu cywilnego, oraz prawa prywatnego migdzynarodowego,
4) przyjmowanie o$wiadczen woli o:
* wstapieniu w zwigzek malzenski,
» wyborze nazwiska, jakic beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w malzenstwie,
» uznaniu dziecka,
* nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
» wyborze dla dziecka innego imienia niz wpisane w akcie urodzenia,
* powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, ktére nosita przed zawarciem
malzenstwa,
» ostatniej woli spadkodawcy,
5) wspdtpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi oraz placéwkami
dyplomatycznymi panstw obcych w Polsce w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
6) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,
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7) rejestracja zmiany stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

8) wnioskowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku z urodzeniem, oraz zmiana numeru
na podstawie zdarzen wynikajacych ze zmiany aktu stanu cywilnego,

9) zameldowanie osoby nowo narodzone;j,

10) wymeldowanie osoby zmarle;j,

11) organizowanie uroczystosci z okazji dtugoletniego pozycia malzenskiego i 100-lecia
urodzin,

12) uznawanie orzeczen zagranicznych dotyczacych rozwigzania malzenstwa przez rozwéd
wydanego na terenie Unii Europejskiej oraz w panstwach spoza Unii Europejskiej,

13) sporzadzanie zestawien statystycznych rejestracji stanu cywilnego,

14) prowadzenie rejestrow i archiwum akt stanu cywilnego,

15) wspolpraca migdzynarodowa z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego wynikajaca z
podpisanych migdzynarodowych konwencji .

2. w zakresie ewidencji ludnosci:

1) prowadzenie statego i czasowego rejestru mieszkancow,

2) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

3) prowadzenie i aktualizacja systemu rejestréw panstwowych ,,zrédlo”,

4) prowadzenie postepowan w sprawie zameldowania i wymeldowania decyzja
administracyjna,

5) wystepowanie do sadéw powszechnych o ustanowienie przedstawicieli dla os6b
nieznanych z miejsca pobytu,

6) wydawanie zaswiadczen i udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

7) powiadamianie i przekazywanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
wiasciwym miejscowo dyrektorom szkot,

8) sporzadzanie wykazdéw na potrzeby kwalifikacji wojskowych,

9) sporzadzanie sprawozdan do GUS ,UW, MSWiA, US i SC,

10) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborczego,

11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie bagdZ odmowie
wpisania do rejestru wyborczego,

12) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborczych,

13) aktualizacja danych na platformie wyborczej,

3. w zakresie dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego i ich weryfikacja,

2) wydawanie dowoddw osobistych,

3) prowadzenie archiwum dowodowego

4) wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z zakresu dowoddw osobistych,
5) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS,UW, MSWiA.

§ 51. Centrum Uslug Doradczych:
1. w zakresie ustug informacyjno-doradczych dla matych i $rednich przedsigbiorstw:
a) Swiadczenie ustug informacyjnych =z =zakresu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,
b) udzielanie informacji o mozliwosciach finansowania dzialalno$ci gospodarczej ze
srodkow krajowych oraz Unii Europejskiej,
c) wspOlpraca z polskimi i niemieckimi instytucjami wspierajacymi gospodarczy
1 spoteczny rozwdj regionu,
d) organizacja spotkan informacyjnych, korporacyjnych, wymiany doswiadczen dla
polskich i niemieckich przedsigbiorcow.
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2. w zakresie ustug szkoleniowych dla matych i srednich przedsigbiorstw: organizacja foréw,
szkolen i konferencji, warsztatow i seminariéw.

§ 52.

Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura Rady nalezy obstuga kancelaryjna oraz w zleconym zakresie obstuga
merytoryczna Rady Miejskiej i Komisji Rady, w szczegdlnosci:

a)
b)

©)

d)
e)

f)

g)

h)

organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady, komisji, uzgadnianie termindw,
porzadku obrad, wysylanie zawiadomien,

przestrzeganie terminowego i prawidlowego przygotowania materialéw na sesje
Rady, posiedzenia Komisji, terminowe przekazywanie radnym materiatéw
bedacych przedmiotem posiedzen,

opracowywanie materialtdw z obrad, uchwal, postanowien, wnioskéw 1 opinii,
przekazywanie wlasciwym organom do wiadomosci i zalatwienia oraz czuwanie

nad ich realizacja,

przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do nadzoru prawnego,

prowadzenie niezbednych rejestréw i ewidencji oraz zbioréw uchwal, zarzadzen
burmistrza, wnioskow, opinii, i aktéw prawa miejscowego oraz interpelacji
1 wnioskow radnych,

przygotowywanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami, dyzurow
radnych, obstuga spotkan, sporzadzanie protokotéw, opracowywanie wnioskow,
prowadzenie spraw zwiagzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi radnych Rady
Miejskiej w Mysliborzu,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem fawnikow.

§ 53. Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien

Do podstawowego zakresu czynnosci Pelnomocnika nalezy koordynowanie zadan
wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
a)
b)

c)
d)

wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogo6lnopolskich i regionalnych
programow przeciwdziatania i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz
prowadzenie kampanii profilaktyczno-edukacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi:

projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych na dany rok,

projektu preliminarza wydatkowania §rodkéw na realizacje Programu,

projektu sprawozdania z realizacji Programu,

oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegélnych zadan

w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

Petnomocnik ds.  Profilaktyki  uzaleznien funkcjonuje w strukturach Wydzialu
Oswiaty, Kultury 1 Spraw Spolecznych

§ 54. Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Do zadan na stanowisku nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych

0sobo

wych 1 aktow wykonawezych do tej ustawy.
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§ 55. Asystent Burmistrza
Realizuje zadania wedtug zakresu ustalonego przez Burmistrza.

§ 56. Doradca Burmistrza
Realizuje zadania wedtug zakresu ustalonego przez Burmistrza.

§ 57. Audytor Wewnetrzny
Do zakresu zadan na zajmowanym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9

przygotowywanie w porozumieniu z burmistrzem na podstawie analizy ryzyka planu
audytu wewngtrznego na rok nastgpny,

przeprowadzanie audytu wewnetrznego w komodrkach organizacyjnych oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego,

przeprowadzanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach audytu wewngtrznego
poza rocznym planem audytu wewnetrznego, na podstawie odrgbnych przepisow,
wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania urz¢gdu oraz miejskich 1 gminnych jednostek
organizacyjnych,

przedktadanie burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz do konca roku planu audytu na rok
nastepny,

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem okreslonym

w przepisach prawa, zgodnie z standardami audytu wewnetrznego oraz przyjeta
metodyka,

wspieranie burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene
funkcjonujacego systemu kontroli zarzadezej,

ocena adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci kontroli zarzadczej w urzgdzie oraz
miejskich jednostkach organizacyjnych,

10) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa,
11) wykonywanie zadan koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem

Informacji Finansowe;j.

§ 58. Komendant Miejsko-Gminny Ochotniczej Strazy Pozarne;j
realizuje zadania poprzez:

1)

2)
3)
4)

Organizowanie i prowadzenie ¢wiczen i szkolen podlegtych jednostek Ochotniczych

Strazy Pozarnych (dalej OSP),

Organizowanie i prowadzenie dziatan ratowniczych jednostek OSP,

Dokonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej w OSP,

Nadzér nad:

a) wykorzystaniem 1 utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektéw
uzytkowych przez jednostki OSP,

b) utrzymaniem w stalej i pelnej sprawnosci technicznej sprzgtu pozarniczego w OSP,

¢) wilasciwym, zgodnym z obowigzujacymi przepisami uzytkowaniem i eksploatacja
pojazdéw samochodowych, motopomp i innego sprzg¢tu pozarniczego,

d) biezacym prowadzeniem przez mechanikow-konserwator6w dokumentacji technicznej
uzytkowanego sprzetu silnikowego i samochodéw pozarniczych,

e) wykonywaniem obowigzkéw mechanikow-konserwatorow.

5) Opiniowanie zasadno$ci zakupu sprzgtu dla jednostek OSP,
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6) Stala biezgca wspdipraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej, Zarzadem
Powiatowym 1 Gminnym OSP RP oraz innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami
ochrony ppoz., na terenie gminy oraz wspdlpraca z wtadzami samorzadowymi

7) Wspblpraca z komendantem powiatowym Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie
realizacji zadan Krajowego Systemu Ratownictwa,

8) Udzial w organizacji gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych OSP 1 Mlodziezowych
Druzyn Pozarniczych,

9) Udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikéw OSP oraz
organizowanie ¢wiczen 1 pokazow,

10) Wspélpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,

11) Wspolpracy z gminnym zespolem zarzadzania kryzysowego w rozpoznawaniu zagrozen
wystepujacych na terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych
dokumentéw dot. dzialan oraz prac tego zespolu,

12) Tworzenia systemu tgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych,

13) Organizowania przegladéw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

14) Ewidencjonowania mienia gminy bgdacego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzania
jego inwentaryzacji.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 59. Watpliwosci wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.
§ 60. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Myséliborzu

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

BURMISTRZ

Burmistrz jako kierownik Urzedu kieruje pracg Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.

2. Do obowigzkéw Burmistrz nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) kierowanie Urz¢dem i wydawanie zarzadzen;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;;

4) zatwierdzanie zakresow czynnosci, ocen pracy pracownikéw Urzedu oraz ocena pracy
pracownikow bezposrednio podleglych Burmistrzowi;

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) skladanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych oraz upowaznien w sprawach nalezacych do
kompetencji Burmistrza;

9) nadz6r nad koordynowaniem zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia funkcji szefa obrony cywilnej Gminy;

12) zapewnienie wykonywania zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy;

13) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
Gminy;

14) w stanie kleski zywiotowej kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy
w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

15) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady i ich wykonywanie po uchwaleniu;

17)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

18) okreslanie i prowadzenie polityki finansowe;;

19) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskdw, petycji;

20) wydawanie decyzji administracyjnych;

21) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow Urzedu
zobowigzanych do sktadania o$wiadczen oraz od kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przepisami prawa, Regulaminem i
uchwalami Rady.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

- Zastgpcy Burmistrza,

- Sekretarza Gminy,

- Skarbnika Gminy,

- Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

- Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
- Pelnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien

- Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
- Audytora wewngtrznego,

- Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

- Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Mysliborzu

ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Zastepca Burmistrza w powierzonym zakresie koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan
przez wydzialty oraz i gminne jednostki organizacyjne.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

3]
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
reprezentowanie Miasta 1 Gminy w czasie uroczystosci i1 oficjalnych spotkan
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

udziat w konferencjach, spotkaniach i naradach roboczych,

wspoldziatanie z innymi czionkami Kierownictwa Urzedu oraz Kierownikami komoérek
organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych spraw,

udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych Miasta 1 Gminy w zakresie
powierzonych zadan,

planowanie, przygotowanie i prowadzenie inwestycji miejskich i gminnych,

nadzor nad remontami budynkéw, budowli, urzadzen i drég gminnych,

ochrona Srodowiska,

zarzagdzanie drogami i mostami,

10) gospodarka wodna, rolnictwo, lesnictwo 1 zielen miejska,
11)nadzér nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy oraz spélek

komunalnych realizujgcych zadania zwigzane z gospodarka komunalna,

12) nadz6r nad sprawnym funkcjonowaniem infrastruktury Gminy,
13) koordynowanie procedur zaméwien publicznych udzielanych przez gming w zakresie

okreslonym przepisami o zamowieniach publicznych,

14)nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

N

Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego,

Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i1 Mieszkaniowej spétka z o.o.
w Mysliborzu,

Przedsiebiorstwa Wodociggdw i Kanalizacji, Spétka z o0.0. w Mysliborzu,

. W realizacji zadan gminy wspélpracuje z nastgpujacymi spodtkami:

Eko-Mysl, Spotka z o.0.,
Szczecinska Energetyka Cieplna, Spotka z o.0..

SEKRETARZ

1. Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien i pelnomocnictw zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu, przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy oraz prowadzi inne
powierzone sprawy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza w szczegdlnosci nalezy:

1) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki
personalnej,

2) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
whasciwego obiegu informacji,

3) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dzialalnosci Urzedu,

4) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,
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5) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu, ktorego zasady gospodarowania
okresla regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

6) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

7) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegolnosel dotyczacymi podziatu zadan,

9) koordynowanie przestrzegania w Urzedzie zasad obowigzujacych przy udzielaniu
zamoOwien publicznych,

10) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow,
konsultacji spotecznych 1 spiséw powszechnych,

11) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz koordynacja
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidlowa realizacjg spraw obywatelskich,

13)nadzor nad realizacja zadan z zakresu o$wiaty, ochrony zdrowia, pomocy
spolecznej, kultury 1 sportu,

14) ksztaltowanie polityki w zakresie realizacji i rozwigzywania spraw spotecznych,

15)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspdlpraca z organizacjami

pozarzadowymi,

16)nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy, realizujgcymi zadania z zakresu
oswiaty,

17)organizacja wspolpracy z sgsiednimi gminami oraz wymiana do$wiadczen
mi¢dzygminnych.

3. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg:
Wydzialu Edukacji i Spraw Organizacyjnych ,

Biura Rady Miejskiej,

Centrum Ustug Doradczych,

SKARBNIK GMINY

1. Skarbnik Gminy jest gtdwnym ksiggowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej, sprawuje nadzor finansowy nad dzialalnoscig Urzgdu oraz miejskich 1
gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podlegtych jednostek,

2) zarzadzanie strategicznymi obszarami w zakresie opracowywania zmian w budzecie,
wieloletniego planowania finansowego,

3) okreslanie wytycznych, niezbednych informacji oraz danych do opracowania
projektu budzetu gminy,

4) opracowanie projektu 1 zmiany w zakresie planowania finansowego w tym
Wieloletnig Prognoze Finansowa Gminy,

5) dokonywanie analizy budzetu i informowanie burmistrza o jego realizacji,

6) opracowanie projektdéw uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych,

7) organizowanie obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych i1 czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikow do tego zobowigzanych,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

9) koordynacja systeméw informatycznych obstugujacych dziatalnos¢ finansowa gminy,

10) nadzér nad prawidtowym  wykonywaniem  zadan  przez =~ Wydzial
Finansowo-Budzetowy i Referat Podatkéw 1 Optat Lokalnych,

11) prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie 2z obowigzujagcymi zasadami w
zakresie: wykonywania dyspozycji  srodkami pieni¢znymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi wykonywania budzetu, zapewnienia  pod  wzgledem
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finansowym  prawidlowosci  zawieranych  umodw, zapewnienia terminowego
Sciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan, wstepnej kontroli
legalnosci dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi, dokonywanie wstepnej  kontroli  kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw operacji gospodarczych i finansowych,
12) wspétpraca z bankami w zakresie obshugi rachunkow,
13) kreowanie Polityki Rachunkowo$ci Gminy,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza,
15) opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonania budzetu oraz
nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j,
16) dokonywanie oceny wynikéw kontroli w zakresie gospodarki finansowej
i polityki fiskalnej Gminy i przedstawianie ich Burmistrzowi.
3. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza,
Skarbnik Gminy dziata w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami
1 upowaznieniami.
4, Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydzialu Finansowo
Budzetowego i Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.
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REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ
URZEDU MIASTA I GMINY W MYSLIBORZU

I. SPRAWY ORGANIZACYJNE

1. Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radc¢ prawnego/kancelari¢ prawnicza
wybranych w drodze zapytania cenowego podleglym bezposrednio Burmistrzowi.

2. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii.

3. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ obstuge administracyjng dla wykonywanych zadaf.

II. ZADANIA OGOLNE RADCY PRAWNEGO

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci tej jednostki,

b) uchybieniach w tej dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
¢) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

I1I. ZADANIA SZCZEGOLOWE RADCY PRAWNEGO

1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

a) projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

b) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej
wartosci,

¢) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

¢) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

f) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i) obstuga posiedzen sesji Rady Miejskiej.

2. Zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw o stwierdzenie przestgpstwa
sciganego z Urzedu.

IV. OPINIE PRAWNE

1. Opinie prawne wydawane sa na wniosek zainteresowanego.

2. Do wniosku nalezy dolgczyé niezbgdne dokumenty przedstawiajac je w opisie wniosku.
Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawieraé przedmiot watpliwosci i wyraznie
sprecyzowane pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciagu 14. dni. Opinia zawiera uzasadnienie prawne
i faktyczne.

5. Porada prawna niewymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwlocznie. Porada
prawna moze by¢ udzielana ustnie.
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6. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw
majacych zwigzek ze sprawg

7. Wyjasénienia oraz tre$¢ dokumentdéw zebranych przez radcg prawnego stanowig tajemnice
stuzbowa.

V. REPREZENTACJA PRZED URZEDAMI I ORGANAMI ORZEKAJACYMI
1. Wystepowanie w charakterze petnomocnictwa Urzedu w postepowaniu sadowym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

VI. ZLECANIE DORAZNYCH USLUG PRAWNYCH

1. W przypadku gdy zachodzg mozliwosci uniemozliwiajgce radcy prawnemu/kancelarii
prawniczej prowadzenie sprawy lub wydanie opinii, Urzad moze zleci¢ wydanie opinii lub
prowadzenie sprawy innemu radcy prawnemu.

2. Za okolicznosci uniemozliwiajace prowadzenie sprawy uwaza si¢ m. in. :

a) wylaczenie si¢ podmiotu

b) chorobg lub urlop.
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Mysliborz, dnia..............

Burmistrz Miasta i Gminy
Mysliborz

Polecenie przygotowania projektu uchwaty

..........................................

.................................................................................................................
.................................................................................................................

Przy opracowaniu projektu uchwaty nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w regulaminie
organizacyjnym.

Termin opracowania projektu uchwaly wraz z uzasadnieniem ustalam na dzien

..................................................

Burmistrz



