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§ 33 do zadan pracownika administracyjno-gospedarczego (AG)

Do zakresu dzialania stanowiska Administracyino- Gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

W zakresie obshugi kancelarvine]

1) przyjmowanie, rozdziat i rejestracja korespondencji i przesylek, czuwanie nad
sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencii,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,

3) wysylanie korespondencii i przesylek,

4) przyjmowanie i nadawanie telegramow 1 faksow,

5) obstuga centrali telefonicznej,

6) prowadzenie ewidencji ogloszen na tablicy Urzedu Gminy i Miasta Mirostawiec
w zakresie spraw administracyjno gospodarczych

1) gospodarowanie budynkami a inistracyjnymi i gospodarczymi Urzedu oraz lokalami biurowymi
w tych budynkach, dbanie o porzadek i czystos¢ wewnatrz 1 na zewnatrz budynku urzedu,

2) gospodarowanie Srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
3) obstluga ksera, wykonywanie kserokopii dla potrzeb urzedu,

4)  wykonywanie czynno$ci uslugowych zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,
przygotowywanie pomieszczelt na spotkania organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza.

5)  zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie Miasta i Gminy,

6) zapewnienie lacznosci dla potrzeb Urzedu,

7)  zapewnienie lokali na potrzeby wyborow oraz referendow.

8) Nadzorowanie przekazania akt do archiwum zakladowym,

9)  Udostepnianie materiatow archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum urzedu,
10) Prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwalnej urzedu.

11) Kompletowanie dziennikéw urzedowych.

12) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencja, skladnikow trwalych oraz nadzor nad ich
przemieszczaniem.
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Rozdzial VIII ]
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 34. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ szczegOlnosci:

1. Pisma i dokumenty:
kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy pafistwowej,

- kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,

- kierowane do Najwyzszej 1zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,

Panstwowej Inspekcji Pracy,
- kierowane do postow i senator6w Rzeczypospolitej Polskiej,
- kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzgdu oraz
zwierzchnictwa w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,

- kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

§ 35. Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1. Podpisywanie pism i dokumentoéw w sprawach nalezacych do zadan Sekretarza 1
Skarbnika,

2. Aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z
zakresem zadan nalezacych do Sekretarza i Skarbnika,

3. Podpisywanie decyzji ipostanowien - w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.
§ 36. 1. Kierownicy referatow:
- aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

- podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow ibiur z
wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza, nalezacych do zadaf Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,

- podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialu lub
biura oraz zakresu zadan poszczegélnych stanowisk pracy i pracownikow.

- Podpisuja decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisoéw Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

§ 37. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.
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Rozdzial IX OBIEG DOKUMENTOW

§ 38. 1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sig¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial X ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW

§ 39. 1. Z wnioskami 0 udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skiadania o$wiadczen woli
w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:

- Sekretarz i Skarbnik,
- kierownicy referatow ,
- Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whioski, o ktorych mowa w ust. 1 skladane sa w formie pisemnej do Burmistrza.

3. Projekty upowaznien opracowuje stanowisko ds. kadr.

§ 40. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
7 zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do skiadania o$wiadczef woli w imieniu

Gminy w zakresie zarzadu mieniem prowadzi stanowisko ds. kadr.

Rozdzial X1
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPA’ERYWANIA 1
7ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW

§ 41. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

§ 42. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow przyjmuja interesantOw w sprawach skarg i
whioskow w dniach i godzinach pracy Urzedu a Burmistrz w poniedziatki w godzinach od 9%
40 10° od 15%- do 16 , w pozostale dni w godzinach od 9°- do 10%,

§ 43. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do rzetelnego i terminowego zatatwiania
zgloszonych skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspOlzycia spolecznego.

3. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu
miesiaca, a w sprawach szczegOlnie skomplikowanych nie poZniej niz w ciagu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub whiosku.

4. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy whniesli skarge lub wniosek we wiasnym
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imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
powiadomieni o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga
zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien, takze ostanie ich rozpatrzenia, najpozniej w
ciagu 14 dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreSlonym w ust. 2 stosuje si¢

odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego.
§ 44. 1. Centralny rejestr skarg i wnioskow Sekretarz
2. W ramach jednostek organizacyjnych Gminy prowadzone s rejestry skarg i wnioskow

zatatwianych przez dang jednostke.
3. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie

koordynuje i kontroluje Sekretarz.

Rozdzial X1I
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
1 ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 45. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do
Burmistrza ewidencjonuje Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy koordynuje prace referatow w zakresie terminowosci przygotowania
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady.

3. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady po ich
akceptacji podpisuje Burmistrz Gminy.

4. Odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady
przekazuje radnym za posrednictwem Biura Rady Sekretarz Gminy.

Rozdzial XII OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 46. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 47. 1. Oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu dokonuje Burmistrz po
zasiggnieciu opinii , Sekretarza i Skarbnika.

2. W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia si¢ m. in.:
- kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
- twdrcza inicjatywe w pracy oraz poglebianie wiedzy,
- realizacje zadan natozonych na pracownika,

umiejetnosci umacniania zaufania do organow samorzadowych oraz autorytetu

Urzedu,
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- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Oceny dokonuje si¢ pod koniec roku kalendarzowego lub wcze$niej, w miarg

uzasadnionej potrzeby.
Ocena dokonywana jest na piSmie, a jej tre$¢ podaje si¢ do wiadomosci

zainteresowanego pracownika.

Rozdzial XITT DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§48. 1. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkow
dziatania, doboru $rodkéw i wykonania zadan przez referaty, samodzielne stanowiska

Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie

0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia

stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci, a w szczegolnosci:

o)
2.

zbieranie i przestawienie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnoéci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb

mieszkancéw Gminy,

ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,
ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez, 0sob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

analizowanie stopnia wykonania zalecefi pokontrolnych, przeprowadzanie
rekontroli oraz wykorzystywanie materiatdbw pokontrolnych dla doskonalenia
dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

analizowanie i przedstawienie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania przez
wydzialy i biura Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy materialdéw pokontrolnych
innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana

jest pod wzgledem:

a) legalnoSci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,

d) celowosci,
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€) terminowosct,
f) skutecznosci.
§ 49. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i kontrole zewnetrzna.
§ 50. 1. Kontrolg¢ wewnetrzna sprawuja;
a)  kierownicy referatow w stosunku do pracownikdw referatow,
b)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
c) radca prawny,
d)  zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
2. Czynnosci kontrolne wykonujg réwniez zgodnie z podzialem zadan ikompetencii
Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik.

3. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie prowadzona jest jako:

7. kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, ,
8. kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania,
9. kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw,
odzwierciedlajacych czynnosci juz wykonane.
4. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:

10.  zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupehien,

11.  odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych,
nieprawidlowych lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.

5.W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢é dokumenty i
przedmioty stanowiace dowodd w sprawie.

§ 51 Kontrole zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy sprawuja:
a) referaty i samodzielne stanowiska wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,
b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

c) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 52. 1. Nadzor nad dziatalnoscig kontrolng sprawuje Burmistrz.




(9]
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2 Dzalalnoé¢ kontrolna poza doraznymi inadzwyczajnymi potrzebami
wykonywana jest na podstawie ogdlnego rocznego planu kontroli dla Urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy zatwierdzonego przez Burmistrza.

Rozdzial XIV POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53 Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

Flzhieta Febell¥-Sabak
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Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 38/2003 r.
Burmistrza Gminy i Miasta

w sprawie nadania Urzedowi Gminy i Miasta
Mirostawiec Regulaminu Organizacyjngo

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY i MIASTA

MIROSEAWIEC
BURMISTRZ
l
! ! 4 l !
Stanowisko ds. '
Komendant sospodarld : SEKRETARZ, Radca
SKARBNIK Strazy . gruntami i prawny
Miejskiej planowania
| ! przestrzenego N
. Informatyk
Referat Strm ' . Pelnomocnik
Finansowy miey ski Stanowisko ds. BIP
Przedsigbiorczodci 1 1
Zdrowia Stanowisko ds.
obstugi rady
\L 1 promocji
Stanowisko ds.
| inwestyciji 1 N/
gospodarki Pracownik
komunainej administracyjno
-gospodarczy
L
Stanowisko ds. ¥
gospodarki Pr :
Komunalnej i a;ol\:/lm <y
_mieszkaniowej obstugt
I
Stanowisko ds.
Zarzadzania
Kryzysowego
¥
Kierownik .
USC
\
Stanowisko ds.
kadr i
ksiegowosci
wspdlnot
mieszkaniowych




