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Zarzadzenie Nr 304/2017
Burmistrza Michalowa

z dnia 25 pazdziernika 2017 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Michalowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z
2017 r. poz. 1875, 2232), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Michalowie, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 235/13 Burmistrza Michatowa z dnia 31 maja 2013 r. 0
nadaniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Michalowie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy,
Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom Referatow.

§ 4. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.

Burmistrz Michatowa

Wlodzimierz Kononczuk



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 304/2017
Burmistrza Michatowa

z dnia 25 pazdziernika 2017 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGOW MICHALOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1.Regulamin Urzgdu Miejskiego w Michatowie, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) zasady kierowania Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zakresy dziatania poszczegdlnych referatow w urzedzie,

4) zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych
przez Rad¢ 1 Burmistrza Michatowa ,

5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli,
6) organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o Gminie, Radzie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzedzie — nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Gming Michalowo, Rade
Miejskg w Michalowie, Burmistrza Michalowa, Zastgpce Burmistrza Michatowa,
Sekretarza Gminy Michatowo, Skarbnika Gminy Michatowo, Urzad Miejski w
Michatowie.

§ 2. Urzad jest organem pomocniczym Burmistrza, wykonujacym nalezace do jego
kompetencji zadania okreslone w ustawie z dn. 8.marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, 2232), w statucie Gminy oraz wynikajagce z innych
przepisow prawa.

§ 3. Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin
pracy Urzedu.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem Miejskim
§ 4. 1.Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz reprezentuje Gming na zewnatrz i odpowiada za funkcjonowanie Urzgdu.

3. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy, Sekretarzowi lub upowaznionej osobie
prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu.

4. W czasie nieobecnosci Burmistrza zastgpuje go Zastepca, Sekretarz lub osoba
upowazniona we wszystkich sprawach zastrzezonych ustawami z wytaczeniem wydawania
zarzadzen porzadkowych oraz decyzji personalnych i finansowych.



5. W czasie nieobecnosci Burmistrza, przekraczajacej wymiar petnego urlopu, zastepuje go
Zastgpca, Sekretarz na podstawie pisemnego indywidualnego upowaznienia, ktdrego
zakres rozcigga si¢ na wszystkie kompetencje nalezace do Burmistrza.

§ 5. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1.Burmistrz sprawuje nadzor nad nastgpujacymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu:

1) Referatem Organizacyjnym;

2) Referatem Spraw Obywatelskich;

3) Referatem Inwestycyjno-Geodezyjnym;

4) Referatem Finansowym;

5) Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

2. Zastepca sprawuje bezposredni nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi i zaktadami
budzetowymi Gminy.

1) Szkota Podstawowg im. Wiadystawa Syrokomli w Michatowie;

2) Gminnym Przedszkolem w Michatowie;

3) Gminnym Os$rodkiem Kultury w Michatowie;

4) Miejsko Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Michatowie;
5) Gminng Biblioteka w Michatowie;

6) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Michatowie;

3. Zastegpcy podlegaja sprawy z zakresu kultury, sportu, turystyki, promcji Gminy,wspotpracy
zagranicznej oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

§ 7. 1.Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy 1 jako glowny
ksiggowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych
przepisach.

2. Skarbnik sprawuje kontrole wykonywania obowiazkow przez glownych ksiegowych:
1) Gminnego Przedszkola w Michatowie;
2) Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowie;
3) Gminnego Osrodka Kultury w Michatowie;
4) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Michatowie;
5) Szkoty Podstawowej im. Wiadystawa Syrokomli Michatowie;
6) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Michatowie;
7) Gminnej Biblioteki w Michatowie;
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych;

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy w zakresie planu dochodow, wydatkow,
przychodow i1 rozchodow;



3) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza
dotyczacych zmian w budzecie;

4) opracowywanie potrocznej informacji i1 rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu Gminy wraz z cze¢scig opisowa dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

5) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej w formie projektu uchwaty Rady
Miejskiej na rok budzetowy i lata nast¢pne oraz dokonywania jej zmian;

6) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy, bilansu, rachunku zyskow i
strat oraz zestawienia zmian w funduszu Urzedu Miejskiego (jako jednostki
budzetowej) oraz zbiorczych bilansow, rachunkow zyskoéw 1 strat oraz zestawienia
zmian w funduszu jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i instytucji
kultury;

7) opracowywanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen nalezno$ci 1
zobowigzan gminnych jednostek organizacyjnych i sporzadzanie skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

8) nadzor nad orzecznictwem podatkowym;

9) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
10) nadzér nad prowadzeniem egzekucji z tytutu podatkow i optat;

11) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzgdu;

12) monitorowanie prawidlowosci realizacji budzetu, opracowywanie analiz i
sprawozdan w tym zakresie;

13) sprawdzanie 1 zatwierdzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z umow o
udzielenie dotacji podmiotom niezaliczanym do sektora finansow publicznych;

14) kierowanie rachunkowoscia Urzedu;

15) Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowy.

§ 8. 1. Zastepca, Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego
dziatania, planowania pracy oraz obslugi interesantow. Wykonujac te funkcje
sprawuje bezposredni nadzor nad referatem organizacyjnym

2. Do zadan Zastepcy, Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych, umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan przez Rade Miejskg,Burmistrza oraz Urzad,

2) zapewnienie odpowiednich warunkéw materialno-technicznych,dla dziatalnosci Urzedu
oraz Rady Miejskiej;

a) dbanie o dobre warunki oraz narzedzia pracy, w tym spetnianie norm BHP oraz innych
warunkow zastrzezonych w prawie;

b) administrowanie obiektem Ratusza Miejskiego;

3) nadzor nad przygotowywaniem przez komoérki merytoryczne projektow aktow
prawnych Gminy;

4) koordynowanie spraw kadrowych Urzedu;

5) prowadzenie kontroli wewnetrzne;;



6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

7) opracowanie zakreséw czynno$ci pracownikom Urzedu;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomie¢dzy pracownikami;

9) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki osobowej;

10) czuwanie nad prawidlowa obstuga mieszkancow w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej, przestrzeganiem jednolitych zasad postepowania oraz
terminowym zatatwianiem spraw;

11) ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu informacji;

12) nadzo6r nad pomocg materialng dla uczniow;
13) nadzor nad organizacja roku szkolnego placowek oswiatowych;

14) nadzér nad przygotowaniem przez referaty merytoryczne projektow aktow prawnych
Gminy;

15) koordynacja i nadzdér nad dziataniami w celu pozyskania zewngtrznych $rodkow
finansowych, w tym pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej.

16) koordynacja i nadzor nad promocja Gminy oraz komunikacja spoteczng w Urzedzie.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§9. 1.W sktad Urzedu wchodza:

1) Referat Organizacyjny;

2) Referat Finansowy;

3) Referat Inwestycyjno-Geodezyjny;

4) Referat Spraw Obywatelskich

5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

6) Radca prawny

2. Pracg referatow kierujg kierownicy referatow.

3. Szczegolowe kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslaja zakresy
CZynnosci.

4. Strukturg organizacyjng przedstawia schemat okreslony w zalaczniku do Regulaminu.

Rozdzial IV

Zadania wspolne komorek organizacyjnych Urzedu

§10. Do zadan wspolnych referatow nalezy w szczegdlnosci wykonywanie nastgpujacych
zadan i czynnoSci:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza;



2) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dla potrzeb Rady i jej organdéw oraz
Burmistrza;

3) opracowywanie zatozen polityki spoteczno-gospodarczej Gminy;

4) opracowywanie propozycji do projektoéw budzetu oraz sporzgdzanie sprawozdan z
jego wykonania;

5) realizacja dochodow budzetowych, dokonywanie wydatkow budzetowych w ramach
kwot okreslonych w budzecie;

6) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy;

7) wspoétdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji, interpelacje i zapytania
Radnych oraz wystapienia Postow 1 Senatoréw, rozpatrywanie skarg i wnioskow;

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

10) prowadzenie postepowania egzekucyjnego;
11) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady i komisji Rady;

12) realizacja zadan obronnych zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej zgodnie z
zakresem dziatania okreslonymi odrebnymi przepisami;

13) usprawnienie organizacji, metod i form pracy.

Rozdzial V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 11. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) organizowanie kontaktow Burmistrza z mieszkancami oraz organizacjami,
stowarzyszeniami, instytucjami, urzedami i zwigzkami zawodowymi;

2) prowadzenie obslugi sekretariatu Burmistrza;
3) prowadzenie kancelarii ogélnej — biura podawczego urzedu;

4) przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji
wptywajacej korespondencii;

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad terminowym ich
zalatwieniem;

6) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z obstuga Rady, komisji Rady;

7) wykonywanie zadan kancelaryjno-biurowych w zakresie zleconym przez
przewodniczacego rady;

8) prowadzenie ewidencji 1 nadzoér nad terminowym zatatwieniem wnioskow
interpelacji radnych, wnioskow komisji rady;



9) informowanie mieszkancow o podjetych uchwatach rady i1 zarzadzeniach
Burmistrza;

10) obstuga spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza;
11) prowadzenie zbioréw i rejestracji przepisOw gminnych;

12) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze wspoétdziataniem rady i jej organdéw z
organizacjami spolecznymi, politycznymi i samorzadowymi;

13) wykonywanie zadan, zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Prezydenta
Rzeczpospolitej Polskiej, samorzadowymi oraz przeprowadzenia referendum w
zakresie ustalonym ordynacjami wyborczymi i innymi ustawami — jako zadania
zleconego gminie, a takze spisdéw powszechnych;

14) przygotowywanie matarialdow promocyjnych i ich rozpowszechnianie;

15) koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy i polityki informacyjnej we
wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

16) wspotpraca z instytucjami, firmami, fundacjami i stowarzyszeniami w zakresie
promowania waloréw Gminy i regionu,

17) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz profilu na Facebooku,
18) wspotpraca z gminng gazetg samorzadowa,
19) inicjowanie spotkan wtadz Gminy z liderami organizacji spotecznych,

20) prowadzenie zadan z zakresu wspotpracy samorzadu gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

21) prowadzenie zadan w zakresie funduszu soteckiego;
22) koordynacja wspotpracy transgranicznej;

23) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie §rodkow z funduszy Unii
Europejskiej 1 z innych zrodet zewnetrznych;

24) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikow urzedu w Michatowie oraz
dyrektoréw i kierownikoéw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie;

25) nabor pracownikoéw na wolne stanowiska;

26) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow;

27) naliczanie dodatkoéw stazowych i nagrdd jubileuszowych;

28) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikow na
emeryture, rente z tytulu niezdolnosci do pracy oraz $wiadczenia rehabilitacyjne;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych;
30) ewidencja czasu pracy;

31) realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow
(kursy, szkolenia);

32) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien przez Burmistrza;



33) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu poprzez zakup
materiatéw techniczno-biurowych;

34) zaopatrywanie urzedu w pieczeci, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie;
35) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow;

36) nadzor nad utrzymaniem porzadku i1 czystosci w pomieszczeniach budynku;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem szkot i przedszkola;

38) nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzeniem arkuszy organizacyjnych szkot i
przedszkoli oraz aneksow wprowadzanych w ciagu roku szkolnego do tych arkuszy;

40) prowadzenie, koordynacja i nadzor nad SIO — Systemem Informacji Oswiatowej;

41) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mtodocianych pracownikows;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

43) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy nauczycieli, ktorym powierzono
stanowisko dyrektora w uzgodnieniu z Kuratorium O$wiaty;

45) sporzadzanie i przedstawianie propozycji wnioskéw do nagrod panstwowych,
resortowych i lokalnych;

46) dokonywanie inspekcji i kontroli doraznych w podlegtych szkotach i przedszkolu
wedlug kompetencji organu prowadzacego;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepetnosprawnych
48) wspolpraca z klubami sportowymi i nadzoér nad ich dzialalnos$cia;

49) nadzér nad pomocg materialng dla uczniow, nadzoér nad organizacja roku
szkolnego placoéwek o§wiatowych;

50) wspotpraca z organizacjami turystycznymi w zakresie prowadzenia informacji
turystycznej, promocji produktow turystycznych Gminy, realizacji projektow
turystycznych;

51) realizacja zadan wynikajacych z tworzenia, taczenia i likwidacji instytucji kultury
oraz opracowywania projektow statutow;

52) wspotpraca z innymi instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzagdowymi
prowadzacymi dzialalno$¢ w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i

tradyciji;

53) prowadzenie obstugi teleinformatycznej urze¢du;



54) zarzadzanie siecig komputerowa wraz z serwerami w zakresie sprawnego dziatania
sprzetu oraz oprogramowania,

55) zadzor nad prawidlowym dziataniem wszystkich tgczy teleinformatycznych
urzedu (facza internetowe, facza telefoniczne, tacza wydzielone — np. SRP do obtugi
ewidencji ludnosci);

56) zapewnienie bezpieczenstwa systemu informatycznego urzedu;
57) archiwizacja danych i ewidencja oprogramowania uzytkowanego w urzedzie;

58) prowadzenie dokumentacji dziatajacego w urzedzie oprogramowania oraz spraw
zwigzanych z serwisem i aktualizacjami oprogramowania zgodnie z zasadami
zarzadzania oprogramowaniem w urzedzie;

59) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w czesci
dotyczacej zabezpieczenia zbioréw danych osobowych;

60) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;
61) projektowanie i aktualizacja strony internetowej urzedu;
62) administrowanie serwerem poczty elektronicznej urzegdu;

63) administrowanie zewnetrznymi systemami informatycznymi wykorzystywanymi
przez urzad (social media — facebook, Youtube, platforma ePUAP, cyfrowy urzad,
portal sprawozdawczy GUS, inne);

64) administrowanie publiczng siecig internetowa Gminy (punkty darmowego dostepu
do internetu, Infokioski itp.);

65) abstuga systemu audiowizualnego urz¢du (nagrania z sesji, projektor
multimedialny na sali narad);

66) administrowanie systemem monitoringu audiowizualnego urzedu;

67) opracowanie i koordynacja realizacji Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i Programu Przeciwdzialania Narkomanii;

68) wydawanie statych i jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
w placowkach gastronomicznych na terenie Gminy;

2. Przy oznaczaniu akt referatu stosuje symbol Or.

§12. 1. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy we wspotpracy z innymi referatami Urzedu
Miejskiego, jednostkami budzetowymi, gminnym zakladem budzetowym oraz
gminnymi instytucjami kultury (przekazujacymi niezbe¢dne dane dotyczace swojego
zakresu dziatania);

2) monitorowanie bilansowania finansowych potrzeb Gminy z dochodami wlasnymi i
innymi dochodami oraz przekazaywanie uwag w tym zakresie Burmistrzowi;

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w
celu racjonalnego dysponowania srodkami;

4) nadzor i1 kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych;

5) obstuga finansowa Urzedu Miejskiego;



6) obstuga finansowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan zleconych 1 powierzonych z
zakresu administracji rzadowej i samorzadowe;,

7) nadzor i kontrola nad prawidtowym rozliczeniem faktur zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych;

8) wspoldziatanie z Referatem Inwestycyjno-Geodezyjnym w zakresie rozliczania
finansowego realizowanych inwestycji oraz w zakresie przyjmowania obiektow do
uzytkowania, a takze rozliczenia migdzy innymi:

a) opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzawy i sprzedazy lokali i dziatek
bedacych wlasnoscig Gminy,

b) odszkodowan za drogi przejete na rzecz Gminy Michatowo;

9) opracowywanie rocznej sprawozdawczosci: budzetowej, finansowe;j i statystycznej z
wykonania planu finansowego Gminy oraz Urzedu Miejskiego (jako jednostki
budzetowej);

10) wspélpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Bialymstoku, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,

11) wymiar podatkéw 1 optat lokalnych zgodnie z uchwalami podjetymi przez Rade
Miejskg oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

12) prowadzenie ksiggowosci podatkowej Gminy w zakresie podatkéw i optat
lokalnych poprzez:

a) wprowadzenie i aktualizacje kont poszczegdlnych podatnikow, aktualizacje
danych,

b) wymiar podatkéw 1 optat lokalnych,

c) przygotowywanie dokumentacji i decyzji w sprawach udzielania ulg w postaci
umorzen, odroczen, roztozenia na raty i ulg ustawowych,

d) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

e) wystawianie upomnien i prowadzenie ich rejestru, kierowanie tytutow
egzekucyjnych,

f) dokonywanie rozliczen sottysow z inkasa zobowigzan pienigznych;

13) wystawianie zaswiadczen w zakresie:

a) o posiadaniu gospodarstwa rolnego, w tym — hektary przeliczeniowe, i nie
posiadaniu gospodarstwa,

b) do MGOPS — w sprawie zasitku rodzinnego, zapomogi, o przyznanie obiadow
dzieciom w szkole, refundacji lekow, do Powiatowego Urzedu Pracy,

c¢) do KRUS i ZUS w sprawach emerytalno-rentowych (zaswiadczenia
pracochtonne, majace uwzglednia¢ wielko$¢ gospodarstwa rolnego, w tym hektary
przeliczeniowe 1 jak si¢ zmieniata wielko$¢ gospodarstwa i w jakim czasie,
podajac takze akty prawne, na podstawie, ktorych nabywano lub zbywano grunty
rolne) i w sprawie ubezpieczen rolniczych,

d) dochodowosci z gospodarstwa rolnego,

e) w sprawie dodatku mieszkaniowego, do banku w sprawie kredytow i zakupu
ratalnego 1 w roznych sprawach do Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu
Panstwa i WUS.

f) wielkosci uzytkow rolnych i wielko$ci posiadanych gruntow lesnych,

g) kwot mlecznych, w sprawie zalesien, w spawie §cigcia drzew na gruntach
zadrzewionych i zakrzaczonych,

h) nie zaleganiu w podatkach,



i) do okazania w bankach w sprawie kredytow, zakupow ratalnych, do biur
notarialnych, do KRUS, urzedéw skarbowych,

J) zaswiadczenia w sprawie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,
k) w sprawie nabywania nieruchomosci do notariusza,

1) zaswiadczenia o dochodowosci, posiadanych budynkach mieszkalnych,
}) do zaproszenia cudzoziemcow;

14) prowadzenie zbioru danych osobowych ,ewidencja podatnikow i podatkéw”
udostepnianie tych danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,;

15) wystawianie faktur VAT za: dzierzawe nieruchomosci, inne ustugi we wspotpracy z
referatem Inwestycyjno-Geodezyjnym oraz prowadzenie ewidencji analitycznej z tytulu
sprzedazy, prowadzenie rejestru VAT;

16) weryfikacja danych zawartych w deklaracjach podatkowych Gminy (podatek le$ny i
od nieruchomosci);

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkow i optat;

18) prowadzenie ksiggowosci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi poprzez miedzy innymi:

a)  prowadzenie i aktualizowanie kont poszczegdlnych ptatnikow,

b)  biezace ksiggowanie wplat na kontach poszczegdlnych ptatnikow,

C)  biezace monitorowanie stanu rozrachunkow z poszczegdlnymi ptatnikami,
d)  wystawianie upomnien i prowadzenie ich rejestru,

e) Kierowanie tytutow egzekucyjnych;

19) prowadzenie spraw zwiagzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Przy oznakowaniu akt referat stosuje symbol FN.

§14. 1. Do zakresu Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1)
a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

)

K)

wykonywanie zadan z zakresu USC:

rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgonow w trybie zwyklym oraz szczegdélnym w
systemie rejestrow panstwowych,

prowadzenie akt zbiorowych urodzen, malzenstw, zgonow,

przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek maltzenski oraz innych o$wiadczen
podlegajacych ujawnieniu w aktach stanu cywilnego,

migracja aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,

sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen przewidzianych przepisami z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

dokonywanie czynnos$ci materialno-technicznych oraz prowadzenie postepowan z
zakresu rejestracji stanu cywilnego,

aktualizacja aktow stanu cywilnego (wprowadzanie wyrokoéw i postanowien sagdowych
oraz decyzji administracyjnych),

orzekanie w sprawie zmiany imienia i nazwiska,



1)

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca od ztozenia
pisemnych zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

m) przyjmowanie i ocena orzeczen zagranicznych wynikajacych z konwencji i umow

n)
0)
p)

a)
r

2)
3)

4)

migdzynarodowych,

aktualizacja i usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyniesieniem ksigg stanu cywilnego poza lokal
USC,

realizacja obowigzku statystycznego,

organizacja uroczystosci jubileuszowych,

prowadzenie 1 nadzor nad archiwum zakladowym:;
wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci:

a) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcoéw na
pobyt staly 1 czasowy,

b) zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z
wyjazdu,

€) posredniczenie w przyjeciu wniosku o nadanie nr PESEL dla osoby obowigzanej
na podstawie innych przepiséw do posiadania nr PESEL,

d) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

e) aktualizacja rejestru PESEL,

f) udostepnianie na wniosek danych osobowych, w tym danych archiwalnych z
rejestru mieszkancOw 1 rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, podmiotom
uprawnionym oraz posiadajacym interes prawny do ich uzyskania,

g) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

h) sprawozdawczo$¢ i sporzadzanie na wniosek zestawien, wykazow z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

i) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji rozstrzygajacych
o charakterze pobytu w sprawach zwigzanych z zameldowaniem, wymeldowaniem
oraz uchyleniem czynno$ci materialno-technicznej zameldowania,

J) prowadzenie rejestru wyborcow, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach rejestru wyborcow,

K) sporzadzanie spisu wyborcow dla przeprowadzenia wyborow oraz sporzadzanie
spisu 0sOb uprawnionych do udzialu w referendum,

I) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na organizacj¢ imprez
masowych,

m) wspoélpraca z innymi organami i instytucjami w sprawach z zakresu zadan
Referatu.

wykonywanie zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony

Rzeczypospolitej Polskiej:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej kobiet i
mezezyzn zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wspoéldziatanie w
tym zakresie z powiatowg komisja lekarska,

b) prowadzenie rejestru osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;j,



5)

6)

7)

8)

e)

przyjmowanie, opiniowanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
szczegbtowych zasad ustalania i wyptacania $§wiadczen pieni¢znych Zotnierzom
rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

przyjmowanie, opiniowanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych
uznania zohierza za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,
reklamowanie 0sob od obowigzku pelnienia czynnej stluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

wykonywanie zadan z zakresu dowodéw osobistych:

a)
b)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych,
prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

opracowanie i uzgadnianie rocznych planoéw dziatania w zakresie obrony cywilne;j,
opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej oraz kart realizacji zadan obrony
cywilnej,

opracowanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej w Gminie,

utrzymanie w gotowosci systemu ostrzegania i alarmowania,

przygotowanie i aktualizacja dokumentacji Ewakuacji III stopnia,

koordynacja ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

prowadzenie magazynu sprz¢tu OC,

opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z wydawaniem preparatu ze
stabilnym jodem w przypadku wystapienia zagrozenia radiacyjnego,

legalizacja przyrzadéw dozymetrycznych;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

wykonywanie zadafh wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
wspotudziat w monitorowaniu wystepujacych klesk zywiotowych

1 prognozowaniu rozwoju sytuacji,

wspotudziat w realizowaniu procedur reagowania w czasie kleski zywiotowej,
opracowanie 1 aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

koordynacja dziatan w zakresie wprowadzonych stopni alarmowych,
przygotowanie i aktualizacja dokumentacji Ewakuacji I 1 II stopnia;

wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

opracowanie 1 uzgadnianie rocznych planow dziatania w zakresie spraw
obronnych,

planowanie, programowanie oraz organizowanie 1 realizacja szkolenia obronnego,
przygotowanie 1 szkolenie obsady osobowej Stalego Dyzuru,

opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru,

prowadzenie akcji kurierskiej 1 wspoéldzialanie w tym zakresie z organami
wojskowymi,

opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z nakladaniem $wiadczen
osobistych i rzeczowych,

opracowanie 1 aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Michatowo w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny”’
oraz kart realizacji zadan operacyjnych;

9) wspolpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej;

10) ewidencja i rozliczanie zuzycia paliw przez jednostki OSP z terenu Gminy;



2. Przy oznaczeniu akt referatu stosuje si¢ symbol OB.

§15.1
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

. Pion informacji niejawnych:

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie postgpowania sprawdzajacego, w celu ustalenia czy osoba nim objeta
daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy;

szkolenie w zakresie informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

nadzoér nad pracg kancelarii materiatow niejawnych;

kontrola prawidtowosci obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

nadzor nad prawidlowym przechowywaniem 1 zabezpieczeniem dokumentow
niejawnych;

opracowanie planu postepowania z materiatami niejawnymi w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

2. Przy oznaczeniu akt stosuje symbol IN.

§ 15. 1. Do zadan Referatu Inwestycyjno-Geodezyjnego nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

realizacja zadan z zakresu pozyskiwania $rodkéw pomocowych 1 funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

publikacja informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

zapewnienie zgodnosci przeprowadzania przetargéw na roboty, ushugi i dostawy z
przepisami o zamowieniach publicznych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym;
planowanie, przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych w
zakresie: zaopatrzenia w wode 1 energi¢ elektryczng, kanalizacji sanitarnej, obiektow
uzytecznos$ci publicznej, infrastruktury drogoweyj;

realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

nadzor nad cmentarzami 1 miejscami pamigci narodowej;

10) opieka nad zabytkami, w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a w szczegdlnosci nadzor nad produkcja

ro$linng i zwierzgcg oraz wspolpraca w tym zakresie z organizacjami rolniczymi;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych;

15) analiza sprawnos$ci uktadu komunikacyjnego, organizacji i bezpieczenstwa ruchu oraz

inicjowanie zmian usprawniajacych system komunikacyjny na terenie Gminy;



16) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gruntami komunalnymi oraz
nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie Gminy,

18) prowadzenie spraw dotyczacych przejmowania na wiasnos¢ Gminy gruntow Skarbu
Panstwa;

19) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: prawo geodezyjne i kartograficzne, prawo
geologiczne 1 gornicze, o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia;

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wilasnosci;

21) gospodarka le$na i towiectwo;
22) ujawnianie stanu wlasnosci w ksiggach wieczystych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom oraz
prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji nieruchomo$ci numerami
porzadkowymi.

24) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci w dziedzinie
ochrony przyrody, ochrony srodowiska i ochrony wod;

25) prowadzenie  postgpowan administracyjnych  dotyczacych  $rodowiskowych
uwarunkowan zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia;

26) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

27) prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach w zakresie: utrzymania w czystosci ulic, placow i innych publicznych
terenéw otwartych, zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz zapewnienia zbierania,
transportu 1 unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat;

29) realizacja zadan zwigzanych z promocja Gminy, w tym w zakresie turystyki,
agroturystyki, kultury i sportu, realizowanych inwestycji;

30) realizacja zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie Gminy;

31) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci;

32) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpadoéw komunalnych;

33) analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;



34) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekdw oraz umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

35) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zezwolen na $wiadczenie ustug w
zakresie oprozniania zbiornikow bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych;

36) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz postegpowan w sprawie wpisu do tego
rejestru;

37) sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

38) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

39) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez wlascicieli nieruchomosci
obowigzku ztozenia pierwszej deklaracji o wysokoséci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz nowej deklaracji w przypadku zmiany danych;

40) prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych i postgpowania w przypadku nie ztozenia
deklaracji lub ztozenia nierzetelnej deklaracji;

2. Przy oznakowaniu akt referat stosuje symbol 1G

Rozdzial VI

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wydawanych
przez Rade i Burmistrza

§ 16.1. Projekty aktow prawnych Rady i1 Burmistrza opracowuja kierownicy referatow
Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade pod wzgledem formalno-
prawnym wymagaja uzgodnienia z radcg prawnym w formie akceptacji.

3. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych
zasad:

a) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sfere¢ spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

b) uktad aktu powinien by¢ przejrzysty,

c) dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreSlen stosowanych
obowigzujacym ustawodawstwie,

d) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji.

4. Burmistrz wydaje nastepujace rodzaje aktow prawnych:

1) zarzadzenia porzadkowe;

2) zarzadzenia Burmistrza jako organ wykonawczy;



3) zarzadzenia Burmistrza jako Kierownika Urzedu;
4) decyzje;
5) inne akty w oparciu o przepisy prawa.

5. Do opracowania aktow prawnych Burmistrza maja zastosowanie odpowiednie zasady
zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial VII

Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 17. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng 1 zewngtrzng.
1. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Zastepca;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Kierownicy poszczegodlnych komoérek organizacyjnych.

2. Przedmiotem kontroli wewng¢trznej jest funkcjonowanie Urzedu, a w szczegdlnoSci:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;

2) terminowos$¢ zalatwiania spraw;

3) wykonywanie czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenia dokumentacji
biurowej;

4) przestrzeganie przepisow KPA i przepisow prawa materialnego przy zatatwianiu
skarg 1 wnioskow;

5) zatatwianie skarg i wnioskow;
6) prowadzenie archiwum zaktadowego.
§18.1.Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazéwek w zakresie
sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.

§19.1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza kontrole zewnetrzng w stosunku do
jednostek wymienionych w zadaniach szczegdtowych.

2. Skarbnik moze prowadzi¢ kontrole finansowe w jednostkach organizacyjnych
powigzanych z budzetem Gminy.

§20.1. Kontrola wewnetrzna realizowana jest na podstawie rocznych planéw zatwierdzanych
przez Burmistrza.

2. Roczne plany kontroli wewnetrznej opracowuje Zastepca, Sekretarz na podstawie
propozycji  przedstawionych  przez  Kierownikow  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych Urzedu.

§21. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:



1) kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci kontrolnej jednostki,

2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalnos$ci jednej lub
wiecej kontrolowanych jednostek,

3) doraznej, majacej na celu zbadanie nagtych zdarzen,

4) sprawdzajacej sposoéb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 22. 1. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza.

2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Zastepca, Sekretarz.
§ 23.1.Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokét.
2. Protokot z kontroli powinien zawierac:

1) nazwg jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika jednostki;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli;
3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) okreslenie tematu kontroli;

5) ustalenia kontroli,

6) wyszczegoblnienie zalacznikow;

7) pouczenie;

8) miejsce 1 date sporzadzenia protokolu oraz podpisy kontrolujgcego 1
kontrolowanego- kierownika jednostki.

§24.1. Na podstawie protokotu, kontrolujacy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktére powinno zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

Rozdzial VIII

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 25.1. Burmistrz przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w $rody kazdego
tygodnia w godzinach od 9%° do 12%° oraz od godz.15,% do 16.%°

2. Jezeli $roda jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym
dniu roboczym.

§ 26.1. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik i1 kierownicy referatdéw przyjmuja obywateli w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2.Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sg do protokotu.



§ 27.1. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi sekretariat Burmistrza.

2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sa wlasciwym
komorkom organizacyjnym do rozpatrzenia i zalatwienia.

§28.1. Skargi na Burmistrza i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po
zarejestrowaniu w rejestrze przekazywane sg Przewodniczacemu Rady Miejskiej celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.

2. Do skarg o ktérych mowa w ust. 1, zalacza si¢ pisemne wyjasnienie Burmistrza lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej na okolicznos¢ zarzutow podnoszonych w
skardze.

§29.1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych
w skargach i wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2.0dpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuja:

1) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Zastepcy, Sekretarza i
Skarbnika,

2) zastgpca, Sekretarz — w sprawach dotyczacych pracownikow i funkcjonowania Urzedu a
takze spraw wynikajacych z zakresu jego zadan.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskow koordynuje Zastepca, Sekretarz.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism
§ 30. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3:

1) wystapienia kierowane do Wojewody, do instytucji panstwowych szczebla centralnego,

2) wystapienia kierowane do Marszatka Wojewodztwa, Starosty i Zarzadu Powiatu
Bialostockiego,

3) oswiadczenia woli w imieniu Gminy Michatowo — na podstawie art.46 ust.1 ustawy o
samorzadzie gminnym z dn. 8 marca 1990r. (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, 2232);

4) wystagpienia kierowane do Sadow;
5) wnioski o nadanie odznaczen;
6) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne RIO, NIK i Prokuratury;

7) odpowiedzi na interpelacje udziela Burmistrz lub wlasciwe rzeczowo osoby, upowaznione
przez Burmistrza;

8) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;
9) pisma oznaczone klauzulg niejawnosci.

§31. Zastepca, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci
zgodnie z dokonanym podziatem zadan, nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§32. Pracownicy Urzedu w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci 1 dziatajgc w ramach
udzielonych przez Burmistrza petnomocnictw, podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;



2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma
wynikajace z postegpowania administracyjnego, przewidziane w KPA.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§33.1. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzedu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig regulaminu i przestrzegania
jego postanowien.



