Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 82/2019
z dnia 21 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MICHALOWICE

ROZDZIAL I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Michatowice.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

2.

3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Michatowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Michatowice,

Wojcie, Zastgpcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio — Wojta
Gminy Michatowice, Zastgpce Wojta Gminy Michalowice, Sekretarza Gminy Michatowice,
Skarbnika Gminy Michatowice,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Michatowice,

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Michatowice,

Komoérce organizacyjnej —nalezy przez to rozumiec referat, biuro, wieloosobowe lub jednoosobowe
samodzielne stanowisko pracy.

§3
Urzad jest aparatem wykonawczym Wojta realizujagcym zadania wynikajace z zakresu kompetencji
Wojta Gminy, a takze zwigzane z obstuga Rady.

W szczegdlnosci Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym oraz innych
ustaw szczeg6lnych,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
3) powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegolne stanowig inaczej.
W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzgdéw gmin oraz jednolity rzeczowy wykaz
akt.

W urzedzie prowadzone sg nastepujace rejestry wykazy i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — dziennik korespondencyjny,
2) rejestr przepisOw gminnych,
3) rejestr uchwal rady gminy,
4) rejestr stanowisk rady gminy,
5) rejestr interpelacji radnych,
6) rejestr zarzadzen wojta gminy,



7) rejestr stanowisk wojta,

8) rejestr decyzji administracyjnych,

9) rejestr miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) rejestr wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

11) rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) rejestr umow i zlecen,

13) rejestr skarg i wnioskow,

14) rejestr kontroli wewngtrznej,

15) rejestr wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,

16) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

17) rejestr zamowien publicznych powyzej 30 000 EURO,

18) rejestr zamowien publicznych ponizej 30 000 EURO,

19) gminna ewidencja zabytkow,

20) ewidencja zbiornikow bezodptywowych,

21) ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekow,

22) ewidencja umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych,

23) rejestr upomnien dotyczacych decyzji za zajecie pasa drogowego,

24) rejestr dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

25) wykaz budynkéw komunalnych i lokatorow,

26) wykaz przepompowni $ciekOw,

27) inwentaryzacja o$wietlenia ulicznego,

28) rejestr dostawcow Sciekow,

29) ewidencja udzielonych i cofnigtych zezwolen w zakresie dziatalno$ci regulowane;.

§4
1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Urzedzie obowigzuje Kodeks Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Michalowice w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Michatowice.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu sg Reguly, ul. Aleja Powstahcoéw Warszawy 1.

§6
1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1)  poniedziatek 9% — 18%
2)  wtorek 8% - 17%
3)  s$roda, czwartek 8% — 16%
4)  pigtek 8% — 14%
2. Wojt oraz Zastepca Wojta przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
1645— - 1715



ROZDZIAL II ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§7

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§8

1. Wojt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach szczegdlnych oraz
statucie Gminy.

2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Michatowice.

3. Wojt kieruje oraz koordynuje realizacj¢ zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzgdzania
kryzysowego. Nadzoruje dziatania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Do zakresu zadan Wajta jako Kierownika Urzedu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu Gminy,

sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynno$ci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow,
okresowe zwolywanie, nie rzadziej niz raz w miesiacu, narad z udzialem kierownikow komorek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
w zakresie podziatu zadan,

czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady,

12) petnienie bezposredniego nadzoru nad:

a) Referatem Planowania Przestrzennego,

b) Stanowiskiem ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej,
C) Stanowiskiem ds. BHP,

d) Stanowiskiem ds. Kontroli Wewnetrznej,

e) Audytorem Wewngtrznym,

f) Radcami prawnymi,

g) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

h) Referatem Funduszy Zewnetrznych,



§9

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie powierzonym i na podstawie

udzielonych upowaznien, a w szczeg6lnosci:

1) zastepuje wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowigzkow,

2) aprobuje, podpisuje dokumenty, pisma i decyzje administracyjne z zakresu gospodarki komunalnej,
inwestycji i remontow, geodezji i rolnictwa, zamowien publicznych, ochrony srodowiska.

3) sktada, w imieniu gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wojta, oSwiadczenie woli
w zakresie zarzgdu mieniem,

4) koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem wieloletnich programow inwestycyjnych,

5) wspolpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu Gminy w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej,

6) w uzgodnieniu z kierownikami i dyrektorami gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi
sprawy z zakresu prac remontowych i eksploatacyjnych budynkow
(zaopatrzenie w wodg, energi¢ elektryczng i gazowa, gospodarka wodno- $cieckowa),
7) wykonuje inne zadania wynikajgce z pelnomocnictw i upowaznien Wojta,
8) pehi bezposredni nadzor nad:
a) Referatem Gospodarki Komunalnej,
b) Referatem Inwestycji i Remontow,
C) Referatem Zamowien Publicznych,
d) Referatem Geodezji i Rolnictwa,
e) Referatem Ochrony Srodowiska,
9) zastepuje sekretarza gminy w razie jego nieobecnosci.

§10

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie projektow statutow, regulamindw, instrukcji, zarzadzen, okolnikow z zakresu
organizacji dziatania Urzedu,

2) ustalanie, w porozumieniu z Wojtem, zakresow dzialania komorek organizacyjnych,

3) planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

4) organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli,

6) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

8) przeprowadzanie kontroli wykonywania czynno$ci okre$lonych w Instrukcji kancelaryjnej,
a w szczegolnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma,

9) prowadzenie rejestru przepisdw gminnych,

10) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta,

11) przekazywanie komorkom organizacyjnym informacji w zakresie zmiany przepisow prawnych,

12) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta,

13) utrzymywanie kontaktow z samorzagdowymi jednostkami pomocniczymi Gminy,

14) nadzér nad prowadzeniem archiwum zakladowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego,

15) realizacja innych zadan wynikajagcych z przepisow prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Woijta,

16) bezposredni nadzor nad:



a) Referatem Spraw Obywatelskich,

b) Referatem Kultury i Spraw Spotecznych,

c) Stanowiskiem ds. Kadrowo Administracyjnych,
d) Biurem Rady,

e) Referatem Informatyki,

f) Referatem Promocji i Polityki Informacyjnej,

g) Referatem Organizacyjno-Administracyjnym.

h) Stan. Ds. Komunikacji i Partycypacji Spotecznej.

§11

Do zadan Skarbnika Gminy - Gléwnego Ksiegowego Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowos$ci Gminy,

3) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce monitorowanie stanu
zadluzenia Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu,

5) przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzor nad realizacjg budzetu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania $rodkow
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania,

7) nadzor nad sporzgdzaniem dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej Gminy,

8) nadzor nad windykacjg wierzytelno$ci Gminy,

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

10) czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan finansowych Gminy,

11) wspotpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami,

12) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Wojta,

13) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych

14) bezposredni nadzor nad:

a) Referatem Budzetu i Finansow,

b) Gtownym Ksiegowym Urzedu Gminy.
ROZDZIAL 111 ZASADY PODPISYWANIA PISM

§12
Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow Urzedu Gminy,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzgdu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sg formutowane na pi$mie,



9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie, 10) umowy i pisma z zakresu prawa
pracy.

§13
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

§14
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych i zakresu zadan
dla poszczegolnych stanowisk pracy.
§15
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.
2. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnos$¢ za projekt decyzji podpisywanej przez Wojta.

§16
Projekty uméw przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu musza
by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie prawne, na zadanie
podpisujacego pismo.

§17
Sekretarz zapewnia prawidtowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczgci.

ROZDZIAL IV ORGANIZACJA PRACY KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§18
1. Urzad dziata w strukturze referatow, biura i samodzielnych stanowisk.
2. Referatami i biurem kierujg kierownicy. Dopuszcza sie mozliwo$¢ utworzenia stanowiska zastepcy
kierownika referatu.
3. Zapisy dotyczace kierownikow referatow stosuje sie odpowiednio do gtownych specjalistow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§19
. Kierownicy sa odpowiedzialni za realizacj¢ zadan i pracge podporzadkowanych pracownikow,
a w szczegolnosci:

(BN

1) nadzoruja wypetnianie obowigzkdéw stuzbowych przez podleglych pracownikow,

2) wnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podleglych stanowiskach pracowniczych,
3) przygotowujg projekty dokumentow i odpowiadajg za ich poprawno$¢ merytoryczng i prawng,
4) zapewniaja prawidlowg obstuge interesantow przez podlegtych pracownikow,

5) nadzoruja terminy zatatwianych spraw,

6) zapewniajg system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika,



7) wspoldziatajg z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komorki organizacyjnej
1 opracowuja zakresy czynno$ci dla podlegtych pracownikow,

8) organizujg i prowadzg biezgcg kontrole wewnetrzng na podleglych stanowiskach,

9) wspolpracujg z kierownikami innych referatow oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze
wspolnych zadan,

10) realizujg zadania okre$lone w budzecie Gminy po stronie dochodéw i wydatkéw w czes$ciach
budzetu ich dotyczacych m.in. przez ewidencjonowanie umow, faktur, protokotow i dokumentow
towarzyszacych,

11) uczestniczg w obradach sesji i komisji Rady,

12) realizujg zadania wynikajace z upowaznien i poleceh Wojta.

2. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania referatu oraz sposobu realizacji
zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynno$ci
pracownikow.

§20

Kierownicy wykonuja zadania referatdow przy pomocy zastepcoOw kierownikéw oraz podleglych

pracownikoéw i obowigzani sg systematycznie rozlicza¢ pracownikow z realizacji zadan i sposobu ich

wykonania.
§21

W przypadku gdy kierownik komérki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowiazkow z powodu

urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecno$ci wyznaczony pracownik.

§22

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy przygotowanie materiatdéw oraz podejmowanie

czynnosci zapewniajgcych prawidlowe dziatanie organé6w Gminy, w tym:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej i przygotowywanie materiatow oraz projektow aktow administracyjnych, a takze
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizacja zadah Gminy wynikajgcych z budzetu, uchwatl Rady, zarzgdzen Wojta oraz z powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczoséci budzetowej,

4) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne,

5) opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja,

6) przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

9) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa,
10) prowadzenie rejestrow dokumentow udostepnianych,

11) udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie okreSlonymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniem Wojta,

12) realizacja zadah wynikajacych z programéw pracy przyjetych przez organy gminy w zakresie
merytorycznym komorki,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Wojta oraz Skarbnika
i Sekretarza w zakresie przypisanych im kompetencji,

14) wspotudzial w realizacji zadah obronnych,



15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszy soleckich w zakresie okre$lonym
wlasciwoscig komorki.

ROZDZIAL V ORGANIZACJA URZEDU

§23
1. W sktad Urzedu wchodza nast¢pujace referaty, biura i samodzielne stanowiska:
1) Referat Geodezji i Rolnictwa GR
2) Referat Budzetu i Finanséw BF
3) Referat Spraw Obywatelskich SO
4) Referat Gospodarki Komunalnej GK
5) Referat Inwestycji i Remontéw IR
6) Referat Funduszy Zewngtrznych Fz
7) Referat Planowania Przestrzennego UA
8) Referat Kultury i Spraw Spotecznych KS
9) Biuro Rady RG
10) Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy BU
11) Stanowisko ds. Kadrowo-Administracyjnych KA
12) Referat Informatyki IT
14) Referat Promocji i Polityki Informacyjnej PR
15) Referat Zamowien Publicznych ZP
17) Stanowisko ds. Obronnosci Obrony Cywilne;j ocC
18) Stanowisko ds. BHP i P.POZ BHP
19) Stanowisko Radca Prawny RP
20) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej Kw
21) Audytor Wewnetrzny AW
22) Stanowisko ds. Komunikacji i Partycypacji Spotecznej PS
23) Referat Organizacyjno-Administracyjny OA
24) Referat Ochrony Srodowiska oS
2. Ponadto w Urzedzie dziata Pion Informacji Niejawnych IN
§ 24

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Geodezji i Rolnictwa,
2) Kierownik Referatu Budzetu i Finansow,
3) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
5) Kierownik Referatu Inwestycji i Remontow,
6) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,
7) Kierownik Referatu Kultury i Spraw Spotecznych,
8) Kierownik Biura Rady,
9) Kierownik Referatu Informatyki,
10) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych,



11) Kierownik Referatu Promocji i Polityki Informacyjnej,
12) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,

13) Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych,

14) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

ROZDZIAL VI ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

§ 25

Do zadan Referatu Geodezji i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatu i rozgraniczen nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dot. wywlaszczania
nieruchomosci badz ustanawiania stuzebnosci gruntowych na rzecz Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig wspdlnot gruntowych w zakresie ustalonym przez
ustawe o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych i statutow wspolnot,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania komunalnymi nieruchomosciami,
w tym:

a) ich zbywania,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste, w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaty
zarzad wraz z wystawianiem dokumentow okres§lajacych zobowigzania finansowe stron
zawartych umoéw, kontrola realizacji tych zobowigzan, a takze dochodzenia zaplaty
wierzytelno$ci Gminy z tytutu zawartych umow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warto$ci nieruchomo$ci komunalnych, optat za
korzystanie z nich, zlecanie do wyceny rzeczoznawcy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

9) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Referatem Budzetu i Finansow oraz Referatem
Planowania Przestrzennego, dokumentéw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

10) zlecanie wykonywania, w porozumieniu z Referatem Planowania Przestrzennego, operatow
z wycenami nieruchomosci do spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dot.
optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem na wiasno$¢ Gminy, nieodplatnie lub za
odszkodowaniem, nieruchomosci w tym gruntow znajdujacych si¢ w liniach rozgraniczajacych ulic,
nalezacych do 0sob fizycznych i prawnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapisow w ksiggach wieczystych nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfat adiacenckich,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,

17) badanie stanu wtasno$ciowego nieruchomosci opuszczonych,



10

18) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz wydawania za$wiadczen dla celow ubezpieczeh
indywidualnych i ich rodzin,

19) przeprowadzanie kontroli dokonywania przez rolnikow obowigzkowego ubezpieczenia OC oraz
budynkdéw rolniczych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z: umarzaniem nalezno$ci pieni¢znych przypadajacych Gminie,
udzieleniem innych ulg w sptacaniu tych naleznosci do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy-
ordynacja podatkowa, w zakresie zagadnien prowadzonych przez referat,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku lub konopi wioknistych
w tym réwniez prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen oraz nadzor nad uprawami maku
i konopi,

22) analizowanie i diagnozowanie proceséw gospodarki gruntami na obszarze Gminy i gmin sgsiednich
dla prognozowania kierunkow rozwoju gospodarczego,

23) zbieranie informacji i przygotowanie materialéow promujacych Gmine na zewnatrz.

§26

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu, w tym prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,
rozliczanie naleznos$ci z Urzgdem Skarbowym i1 ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

2) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej mienia Gminy,

3) rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

4) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

5) przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) prowadzenie obstugi kasowe;j i ksiggowej Urzedu i Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

8) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,

9) prowadzenie spraw z zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkow oraz oplat
naleznych Gminie a pobieranych przez urzedu skarbowe,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

11) obstuga kasowa optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawe gruntow,

12) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej nalezno$ci podatkowych i optat lokalnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucjg wierzytelno$ci gminy z wytaczeniem
wierzytelno$ci okreslonych w § 25 pkt 5 oraz § 31 pkt 10,

14) wspotdziatanie z Referatami Geodezji i Rolnictwa oraz Referatem Planowania Przestrzennego
w wykonywaniu przez nie zadan zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT,

16) opracowywanie projektow planow wykonawczych do budzetu i innych planéw finansowych,

17) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy w tym
sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego,

18) opracowywanie analiz dochodow i wydatkéw budzetu Gminy,

19) prognoza budzetowa - analiza dtugu publicznego,
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20) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowg obstugg inwestycji realizowanych przez Gming,

21) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

22) obstuga bankowa budzetu Gminy,

23) wspotpraca z komérkami Urzedu w celu pozyskiwania dochodéw do budzetu Gminy,

24) przygotowywanie, na wniosek zainteresowanych, za§wiadczen o stanie majgtkowym,

25) wspotpraca z Gtownym Ksiegowym Urzedu Gminy,

26) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucjg nalezno$ci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow, rozliczaniem wplat mieszkancow za
dostarczang wode i odprowadzane Scieki wraz z egzekucja,

29) wspotpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie wymiany wodomierzy oraz ich
legalizaciji,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wplat za zajecie pasa drogowego drog publicznych
i gminnych wewnetrznych.

§27
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczego6lnosci zadania z zakresu:
1) ewidencji ludnosci, a w szczegodlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,
d) prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru,
e) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisbw o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej
3) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) przyjmowanie wnioskOw o wpis, zmiang, zawieszenie wznowienie i likwidacje dziatalnosci
gospodarczej do CIDG,

b) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i zaszeregowaniem pol biwakowych oraz ewidencja
obiektow, w ktorych mogg by¢ §wiadczone ustugi hotelarskie i agroturystyczne,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiang lub cofnigciem licencji
na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,
6) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

8) poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu lub w okreslonym miejscu.

§28
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy prowadzenie inwestycji i remontow W zakresie
infrastruktury technicznej i drogowej oraz gospodarka mieszkaniowa, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie inwestycji
i remontow drog, o$wietlenia, wodociggow i kanalizacji,



12

2) przygotowanie dokumentacji do przetargdéw na realizacje zadan w zakresie inwestycji i remontow
drog, oswietlenia, wodociagoéw, kanalizacji,

3) prowadzenie caloksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

4) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych,

5) przygotowywanie projektow umow na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robot,

6) prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami,

7) sporzadzanie protokolow koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Wojtowi do zatwierdzenia,

8) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

9) opracowanie materiatow niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontdw w tym:
okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentéw przejgcia
srodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanie zgloszef na budowe przytaczy wodociggowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami i urzadzeniami
infrastruktury technicznej Gminy,

12) prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji drog,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali mieszkalnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastepczych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli
lokalowej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem stawek czynszow i opfat za lokale i nieruchomosci
budynkowe,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na zajmowanie pasa drogowego
w odniesieniu do drog gminnych,

19) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu droég i drogowych obiektow inzynierskich, ze
szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego.

§ 28a

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie ochrony srodowiska,
gospodarki odpadami i zieleni,

2) przygotowanie dokumentacji do przetargdw na realizacje zadan w zakresie porzadku i czystosci,
gospodarki odpadami i zieleni,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad cmentarzami i obiektami pamigci narodowe;j,

4) prowadzenie spraw dot. kontroli 0sob fizycznych w zakresie przestrzegania przepisow ochrony
srodowiska,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgloszen i wydawaniem zezwolen na usuwanie
drzew i krzewow wraz z okreslaniem wysokosci opfat i kar,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazywaniem uzytkownikom maszyn i innych urzadzen
technicznych wykonania czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci dla $rodowiska,

7) prowadzenie dziatlan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska przy
wspoltpracy ze stanowiskiem ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej,



13

8) prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na
gruntach do stanu poprzedniego,

9) wspoltpraca ze spotkami wodnymi,

10) inicjowanie przedsigwzig¢¢ organizacyjno-technicznych niezbg¢dnych do ochrony $rodowiska przed
odpadami, w szczegdlnosci w zakresie unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku
na terenach stanowigcych wlasno$¢ Gminy a takze biezaca kontrola obszaru Gminy w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych,

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za
szczegolnie agresywne,

15) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

16) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem stref rekreacji, ogrodkow jordanowskich,
placow zabaw oraz boisk sportowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg odpadéw komunalnych.

§29

Do zadan Referatu Inwestycji i Remontow nalezy prowadzenie inwestycji i remontow w zakresie

zabudowy kubaturowej, Sciezek rowerowych, stref rekreacji i wypoczynku oraz placow zabaw,

w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan inwestycyjnych i prac
remontowych realizowanych przez Gming,

2) prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

3) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych,

4) przygotowywanie projektow umow na wykonawstwo, generalne wykonawstwo i inwestorstwo
zastepcze robot,

5) prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gming inwestycjami i remontami,

6) sporzadzanie protokotow koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne oraz przedstawianie
Woéjtowi do zatwierdzenia,

7) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

8) opracowanie materiatow niezb¢dnych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontéw w tym:
okreslenie warto$ci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentow przejecia
srodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),

9) gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow i urzadzen infrastruktury
komunalnej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych do eksploatacji
1 zarzgdzania wlasciwym jednostkom organizacyjnym,

11) wspotdziatanie z eksploatatorami urzadzen technicznych,

12) opracowanie projektow programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
i prognostycznych,

13) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem, wykonywaniem remontow
i konserwacji nalezgcymi do Gminy lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi, $wietlicami oraz
budynkami gminnymi.
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§30

Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce monitorowanie i informowanie Wojta oraz wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
o mozliwo$ciach uzyskania dofinansowania réznych dziatah i przedsiewzigé ze Srodkow
pomocowych w ramach programéw Unii Europejskie;j,

2) prowadzenie bazy danych zlozonych projektow,

3) przygotowanie aplikacji dla wybranych przez Urzad projektow,

4) planowanie przygotowania niezbednych dokumentow strategicznych prawidlowej absorpcji
srodkdw pomocowych.

5) koordynowanie dzialah zwigzanych z przygotowaniem projektow.

6) prowadzenie projektow wspotfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych,

7) przygotowywanie okresowych i biezacych informacji o programach wspdlnotowych,

8) wspolpraca z organizacjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz udziat w pracach organow
realizujacych zadania w zakresie potrzeb wspolnotowych,

9) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw zewnetrznych oraz prowadzenie bazy danych
ztozonych projektow,

10) koordynowanie zadan realizowanych w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang umoéw o dofinansowanie projektow
gminnych rekomendowanych do dofinansowania,

12) uczestnictwo w gminnych zespotach projektowych,

13) przygotowanie opinii w sprawach opracowan dokumentow strategicznych gminy Michatowice,

14) biezgcy monitoring i ewaluacja zrealizowanych projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych

§31

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego naleza sprawy planowania i zagospodarowania

przestrzennego, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdbw do projektu studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzania projektow miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami i wytozeniem do publicznego wgladu
projektdéw studium i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

4) przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno — architektonicznej,

5) przechowywanie oryginatdbw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchylonych i nie obowigzujacych,

6) ocena skutkow ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania przestrzennego na
etapie projektow i w trakcie realizacji,

7) przygotowywanie oraz wydawanie wypisdw i wyrysow z obowigzujacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,

9) przygotowanie dla Wojta materialow niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy,

10) prowadzenie, w porozumieniu z Referatami: Budzetu i Finanséw oraz Geodezji i
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Rolnictwa, spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja tych
oplat

11) prowadzenie, w porozumieniu z Referatami: Geodezji i Rolnictwa oraz Budzetu i
Finanséw, spraw zwiagzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych optat z
tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci,

12) opiniowanie projektow podzialéow nieruchomosci pod katem ich zgodno$ci z ustaleniami
miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia warunkow zabudowy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych nakazu
wstrzymania uzytkowania terenu do czasu wydania decyzji o warunkach zabudowy lub nakazu
przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania,

16) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych stwierdzajacych wygasniecie wydanych
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zwigzku z wejSciem w zycie
miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian w przypadkach
przewidzianych przez prawo,

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

18) przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych, za zgoda strony, przeniesienie
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

19) wydawanie za$wiadczen w sprawach réznych, zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym,

20) analizowanie i diagnozowanie proceséw urbanistycznych i budowlanych na obszarze Gminy i gmin
sasiednich dla prognozowania kierunkéw rozwoju,

21) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

22) zbieranie informacji i przygotowywanie materiatbw promujacych Gmine na zewnatrz.

§32
Do zadan Referatu Kultury i Spraw Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadah Gminy przez organizacje pozytku
publicznego,
3) z zakresu spraw kultury i sportu:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) przygotowywanie rocznych planow dziatalnosci kulturalnej oraz sprawozdan z ich realizacji,
c) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadaf z zakresu ochrony dobr kultury,
e) organizowanie imprez kulturalnych i sportowych,
f) wspolpraca z kotami emerytow i rencistow,
g) promowanie tworczosci ludowe;j,
4) z zakresu spraw ochrony zdrowia:
a) organizacja masowych badaf kontrolnych dla mieszkancow gminy,
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b) propagowanie zdrowego trybu zycia,
¢) edukacja w zakresie zapobiegania chorobom cywilizacyjnym,
d) wspolpraca z Zaktadami Opieki Zdrowotnej dziatajagcymi na terenie Gminy.

§33

Do zadan Biura Rady nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstugg sesji Rady i posiedzen Komisji,

2) gromadzenie przygotowanych materialow zwigzanych z porzadkiem obrad sesji Rady i posiedzeh
Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu porzadku obrad, radnym, sottysom,
przewodniczacym zarzadoéw osiedli,

3) prowadzenie rejestrow uchwal, stanowisk, apeli i rezolucji podejmowanych przez Radg,

4) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,

5) przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondencji do i od Rady i jej Komisji,

6) protokotowanie obrad sesji i posiedzen komisji Rady Gminy,

7) wysytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji,

8) przekazywanie do publikacji na strony internetowe gminy protokotow z sesji Rady, zawiadomien
0 sesjach Rady oraz o posiedzeniach komisji Rady,

9) prowadzenie zbioru oryginatow protokotow z posiedzen Rady i jej Komisji,

10) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady Gminy.

§ 34
Do zadan Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy nalezy w szczegdlnos$ci:
1) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci Urzedu,
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
§35
Do zadan Stanowiska ds. Kadrowo — Administracyjnych nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegolnosci:
a) dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
b) przygotowywanie materiatdbw umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy,
C) przygotowanie materialtow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikoéw Urzedu,
d) przygotowanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych i nadzor ich realizacji po
zatwierdzeniu,
e) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
f) ewidencja czasu pracy pracownikow,

2) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu oraz 0sob zatrudnionych na
podstawie uméw cywilno-prawnych,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:
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a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

C) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

h) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wla$ciwego archiwum panstwowego,

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu dokumentac;ji
w archiwum zaktadowym,

J) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacja,

4) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy absolwenckich, prac

interwencyjnych oraz robét publicznych na terenie Gminy.

§36

Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowg i poczta elektroniczng Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu,

analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzedem
Statystycznym,

prowadzenie podstawowych szkolef pracownikow Urzedu w zakresie informatyki,

prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu stanowisku sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

przygotowanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzegtu komputerowego,

realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonej w ustawie o ochronie danych
osobowych,

10) zgtaszanie danych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
11) odpowiedzialno$¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych wytworzonych

w Urzedzie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem technicznym nad monitoringiem wizyjnym na terenie

Gminy,

13) koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali catego urzedu,

14) przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy oraz zebran i spotkan

organizowanych w urzedzie przez komorki organizacyjne.
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§ 37

»Do zadan Referatu Promocji i Polityki Informacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie zalozen strategii promocji Gminy,

2) opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspolpracy z referatami i
samodzielnymi stanowiskami Urzedu,

3) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz Gminy,

4) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy,

5) kompletowanie materialow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Michatowice,
na stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspolpracy z komoérkami
organizacyjnymi,

6) udziat w imprezach promujacych Gmine.

§ 38

Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zamdwien publicznych Gminy pod wzgledem procedury okreslone;
wlasciwymi przepisami prawa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty, ustugi i dostawy w trybie bez
stosowania ustawy,

3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,

4) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym zapewnienie
organizacyjno-kancelaryjne prac komisji przetargowej,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych Urzedu,

7) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien dokonywanych w Urzedzie.

§ 39
Do zadan Stanowiska ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej naleza zadania zwigzane
z zarzadzaniem kryzysowym, obronno$cig kraju i obrong cywilng jako zlecone z mocy ustaw,
a w szczegodlnosci:
1) w zakresie obronnosci:
a) opracowywanie plandw i programow w zakresie wykonywania zadan obronnych
i szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,
b) aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny i planie przygotowan
shuzby zdrowia na terenie gminy na potrzeby obronne,
C) realizowanie przedsiewzie¢ z przygotowaniem Stanowiska Kierowania i Stalego Dyzuru
Wojta Gminy zapewniajacego kierowanie realizacja zadan obronnych w wyzszych
stanach gotowosci obronnej panstwa,
d) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolierzy rezerwy od obowigzku
pehienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,



19

f)  wspotpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien przy przygotowaniu i organizacji akcji
kurierskiej na terenie Gminy oraz czynnosci zwigzanych z nakladaniem $wiadczen
rzeczowych i osobistych,

g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dzialaniami
w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania,
reagowania i usuwania skutkoéw zagrozen na terenie gminy,

b) opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,

C) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

d) realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

e) wspoéldzialanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy.

3) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

b) organizowanie dziatania na terenie gminy elementow systemu wykrywania i alarmowania,

C) przygotowanie i przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczacych tworzenia formacji
obrony cywilnej,

d) planowanie i realizacja zadah zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet i $rodki obrony
cywilnej, a takze nadzor nad zapewnieniem wtasciwych warunkéw ich przechowywania,
konserwacji i eksploatacji,

€) uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludno$ci wraz
z zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania na
wypadek powstania masowego zagrozenia.”;

§ 40

Do zadan Stanowiska ds. BHP i P.Poz nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkow, biezace
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych
chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
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7)
8)

9)
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organizowanie szkolen z pracownikami z zakresu bhp, udzielania pierwszej pomocy, ewakuacji
1 wykonywania czynno$ci z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy, planowanie $rodkow w zakresie
potrzeby udzielenia pierwszej pomocy, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

wspotpraca z Prezesem i1 Zarzadem Ochotniczej Strazy Pozarnej, udzial w planowaniu potrzeb
srodkow finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz szkolen i ¢wiczen,

prowadzenie kontroli wydatkéw s$rodkdéw finansowych (dotacji), zakupow sprzetu i jego
eksploatacji w Ochotniczej Strazy Pozarnej,

10) wspotpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie w zakresie gotowosci

operacyjno-technicznej.

§ 41

Do zadan Stanowiska Radca Prawny nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obstuga prawna Rady i Urzedu,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

opiniowanie zgodno$ci z prawem przygotowywanych aktow administracyjnych,

opiniowanie projektow umoéw i1 porozumien przygotowywanych przez komorki organizacyjne
Urzedu,

wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gming,

wystepowanie jako pelnomocnik lub zastepca procesowy w sprawach prowadzonych przez Gmine,
przed sadami i innymi organami orzekajacymi.

§42

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

opracowywanie rocznych planéow kontroli,

dokonywanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z planem kontroli zatwierdzonym przez Wojta oraz dokonywanie doraznych kontroli nie ujetych w
planie, ktorych przeprowadzenie stwierdzono w toku biezacej dziatalnosci,

przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dziatania zapewniajace realizacje celow i zadan,
w szczeg6lnosci dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i1 efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

4) sporzadzanie dokumentacji z ustalen z przeprowadzonych kontroli,
5) opracowywanie informacji dla Wojta o wynikach przeprowadzanych kontroli,

6) opracowywanie wystgpien pokontrolnych zawierajacych wskazania dotyczgce usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci,

7) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych w nastepstwie przeprowadzonych
kontroli,

8) dokonywanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Gminy,

9) przygotowywanie zbiorczej analizy wynikow przeprowadzonej kontroli,
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10) udzielanie w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujgcych przepiséw, zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie,

11) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci w dziataniu kontrolowanej komorki
i jednostki organizacyjnej,

12) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej,

13) opracowanie w formie zarzadzenia Wojta i aktualizacja zasad sposobu realizacji kontroli zarzadczej
przez kierownikow komorek organizacyjnych, w tym - sprawujacych nadzoér nad jednostkami
organizacyjnymi.

§43

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Wojtem planu audytu

wewnetrznego na rok nastepny,

2) przygotowanie programu zadania audytowego,

3) prowadzenie statych i biezgcych akt audytu wewnetrznego,

4) dokonywanie oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skuteczno$ci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur,

5) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednoéci w dokonywaniu wydatkow,

uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow
oraz przestrzegania terminow realizacji zadan i zaciagnigtych zobowigzan,

6) sporzadzanie sprawozdanh z audytu wewngtrznego,

7) prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadcze;.

§ 44

Do zadan Pionu Informacji Niejawnych nalezy w szczegdélnos$ci:

1) organizowanie i nadzoér nad przedsiewzieciami zapewniajagcymi ochrone informacji niejawnych
w urzedzie gminy, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacije niejawne,

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

4) wykonywanie czynnosci okre$lonych ustawg o ochronie informacji niejawnych zwigzanych
z dopuszczeniem wytypowanych pracownikow urzedu do pracy na zajmowanym stanowisku, albo
wykonywanie prac zleconych zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

5) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

6) szkolenie pracownikoéw urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§45

Do zadan Stanowiska ds. Komunikacji i Partycypacji Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw i zadan dotyczacych partycypacji spotecznej mieszkancéw Gminy
Michatowice,

2) podejmowanie dziatan stuzacych budowaniu pozytywnego wizerunku Gminy Michatowice,

3) kreowanie narzedzi usprawniajacych procesy komunikacji spotecznej w Gminie,

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w celu rozszerzenia dziatan informacyjnych
skierowanych do mieszkancow,
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5) budowanie i utrzymywanie wiasciwych relacji z lokalnymi spotecznosciami i podmiotami
zewnetrznymi, w szczeg6lnosci rozwijanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
wspieranie ich dziatalnosci,

6) redagowanie komunikatow, notatek, raportow, zawiadomien, zapytan, sprawozdan i innych
krotkich publikacji zwigzanych z dziatalnoscig gminy oraz ich dystrybucja,

7) wdrazanie metod partycypacji spotecznej w gminie,

8) identyfikacja obszaréw dziatalno$ci gminy wymagajacych konsultacji spotecznych,

9) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania procesu konsultacji
spotecznych w gminie.

§ 46

Do zadan Referatu Organizacyjno — Administarcyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja prac i spotkan Wojta i jego Zastepcy,

2) zadania zwigzane z obstuga interesantow i korespondencji, dotyczace w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

i)

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial korespondencji oraz przesylek, w tym
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu
dekretacji, do wtasciwych komorek organizacyjnych.

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto§ciowych,

wysylanie korespondencji i przesylek,

przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonograméw, faksow oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,

prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych wydawanych przez Wojta,

prowadzenie rejestrow: ogloszen podanych do publicznej wiadomosci, oplaty skarbowe;,
referenciji,

wydawanie interesantom za poswiadczeniem odbioru zaswiadczen i innej korespondenc;ji
wystawianej przez komorki Urzedu,

informowanie interesantdow o wlasciwosci rzeczowej, organdow Gminy i komorek
organizacyjnych Urzedu.

3) zwiazane z obstuga administracyjng i techniczng Urzedu, dotyczace w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

sprawozdan statystycznych,

zakupow inwentarza ruchomego (wyposazenia), materiatow i pomocy biurowych oraz
drukow,

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych i w uzywaniu znajdujacych sig
w Urzedzie,

ochrony mienia,

biezacej konserwacji, napraw i drobnych remontéw obiektow w budynku Urzedu;
zgtaszania Referatowi Inwestycji i Remontéw koniecznosci wykonana robot
budowlanych, wymagajacych pozwolenia na budowe lub zgloszenia do organu
administracji architektoniczno-budowlanej w tym Kkoniecznosci przeprowadzania
wigkszych remontow budynku Urzedu,

zapewnienie niezbednych dostaw, i rozliczen dostarczenia wody, odprowadzanie Sciekow
i wywoz $mieci z budynkéw Urzedu,

zapewnienia ochrony fizycznej i ubezpieczenia mienia,

utrzymanie czystosci i estetyki w budynkach Urzedu,

deratyzacji budynku,
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k) zapewnienia, przy wspolpracy z referatem Kultury i Spraw Spotecznych oprawy
1 uroczysto$ci miejskich (zawieszanie flag, ozdob $wiatecznych, przygotowywanie
scenografii itp.) oraz ich zabezpieczenia,
I) zamawianie i likwidacja pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci
urzedowych,
m) obstuga potrzeb transportowych Urzgdu,
n) kolportaz Biuletynu Informacyjnego Gminy Michatowice,
0) prenumerata czasopism i dziennikéw oraz zakup publikacji,
p) nadzodr i realizacja porozumien w ramach wspotpracy ze stowarzyszeniami,
q) nadzor nad udostepnianiem sali multimedialnej i pomieszczen urzedu,
4) zadania zlecone, zwigzane z przygotowaniem, organizacjag 1 przeprowadzeniem wyborow
powszechnych, referendow, spisow,
5) czynnosci zwigzane z realizacjg funduszu soteckiego,
6) zadania organizacyjne i kancelaryjne dotyczace zabezpieczenia i przeprowadzania wyboréw
sottysow, rad soteckich, przewodniczacych osiedli oraz zarzadu osiedli.

ROZDZIAL VII ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§ 47

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okre$lonych w kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierujacy komoérkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

§ 48

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miare mozliwoéci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
konieczno$ci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemne;j, ustnej, telefonicznej, telegraficznej lub
za posrednictwem telefaksu, poczty elektroniczne;j.

§49
1. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy Urzedu wykonuja nastepujace czynnoS$ci
i dziatania:
1) przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zbednej zwtoki, w sposob
rzetelny i sumienny, z uwzglgdnieniem terminéw okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego (KPA) i zasady pisemnoSci,
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2) przygotowujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

3) inicjujg i przygotowujg projekty aktow prawnych, wydawanych przez Wojta zarzadzen oraz
projektow uchwat i innych materialtdbw wnoszonych przez Wojta do Rady - w zakresie
prowadzonych spraw,

4) podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w celu zapewnienia wilasciwej i terminowej realizacji
zadan,

5) sporzadzajg projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgltaszane przez radnych i samorzady
mieszkancoéw oraz skargi i wnioski obywateli,

6) wiasciwie przyjmujg i zalatwiajg interesantow,

7) zapoznajg si¢ na biezgco z nowymi przepisami prawnymi, stosujg obowigzujgce ich przepisy
prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan,

8) zapewniajg realizacje zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskow Komisji Rady,

9) realizujg zarzadzenia i postanowienia Wojta i polecenia kierownictwa Urzedu,

10) wspotpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami urzedu i samodzielnymi
stanowiskami pracy, jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami,

11) realizujg zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami, a mieszczgcymi
si¢ w zakresie dziatania poszczego6lnych komorek organizacyjnych,

12) organizujg i podejmujg niezbedne przedsigwzigcia w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i shuzbowej,

13) przestrzegaja tajemnicy skarbowej wynikajacej z ordynacji podatkowej,

14) wykonujg inne zadania i polecenia przetozonych,

15) dokonujg samokontroli prawidtowos$ci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowiagzki wynikajace z zakresu czynno$ci sluzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowiazujacym w Urzgdzie
Gminy Michatowice.

. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani do przestrzegania
tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur i §rodkéw majacych
na celu zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym.

§ 50

. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podzialu czynnosci.

. Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym
fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
kierownika referatu inny pracownik.

. Zatatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytacznie w granicach
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

. W godzinach pracy Urzgdu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a
klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.
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§ 51
Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarng przed Wojtem.

§ 52
Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg ich zakresy czynno$ci ustalane
przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez Wojta.

§ 53
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Dysponowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

§ 54

W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu

w siedzibie Urzedu Gminy stosuje si¢:

1) tablice ogtoszen,

2) informacj¢ w sieci internetowej na stronach internetowych Gminy,

3) tablice informacyjng o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyje¢ interesantow przez
Wojta w zakresie skarg i wnioskow,

4) tablice informacyjng o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Urzedzie,

5) tabliczki na drzwiach pokoi biurowych wyszczegdlniajagce nazwe komorki, nazwiska i imiona
pracownikow, stanowiska sluzbowe.

ROZDZIAL VIIA ZASADY ZAMAWIANIA i UZYWANIA PIECZECI

§ 55

1. Do skfadania zamowien na pieczecie dla poszczegdlnych referatow oraz pieczeci imiennych
upowaznieni sg kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamdwienie, wraz z uzasadnieniem, na pieczecie nalezy sklada¢ do stanowiska ds.
administracyjnych.

3. Stanowisko ds. administracyjnych w porozumieniu z Sekretarzem Gminy dokonuje weryfikacji
tresci zamowionych pieczgci pod katem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjna, Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wéjta upowaznieniami.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze pieczeci
urzedowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowg, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu 1 podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowiazany rozliczy¢ si¢ z pobranych
pieczeci.

7. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu administracji rzadowej
opatrywane sg pieczecig okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy
Michatowice".

8. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu realizacji zadan wlasnych gminy
opatrywane sg piecze¢cig okragla z herbem gminy i napisem w otoku
"Wojt Gminy Michatowice".
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ROZDZIAL VIII POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 56
Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Woijt.

§ 57

Integralng czg$cia regulaminu jest Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Michatowice stanowiacy
zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.



Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

KODEKS ETYKI

Pracownikéw Urzedu Gminy Michalowice

Przepisy ogolne

§1
Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy Michatowice, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki", wyznacza
standardy postepowania pracownikow Urzedu, zwanych dalej ,,Pracownikami Urzedu", w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan shuzby publicznej, rozumianej nie tylko jako wykonywanie polecen
zwierzchnikow, lecz réwniez jako stuzenie interesom panstwa i spotecznosci lokalnej oraz

postgpowanie zgodnie z warto$ciami przyjetymi w demokratycznym spoteczenstwie.

§2
Etyka oznacza normy moralne, ktére przekladaja ogodlne idealy i wartosci, przyjete przez

spoleczenstwo, na praktyke dnia codziennego.

§3
Korupcja rozumiana jest jako naduzycie stanowiska publicznego dla uzyskania prywatnych korzysci
(obejmuje ptatne faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji wynikajacych z petnionej funkcji
w celu uzyskania korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego Iub srodkéw publicznych,

przestgpstwa ksiggowe oraz obrét sSrodkami finansowymi, pochodzacymi z dziatan korupcyjnych ).

§4
Normy Kodeksu Etyki naruszaja Pracownicy Urzedu, ktoérzy swoim postgpowaniem, zarowno
W miejscu pracy, jak i poza nim, stwarzajg ryzyko utraty zaufania niezb¢dnego do wykonywania zadan
publicznych.

§5
Pracownik Urzedu obowigzany jest do przestrzegania przepisOw Kodeksu Etyki oraz do postgpowania
zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej Administracji, przyjetym przez Parlament Europejski w
dniu 6 wrzesnia 2001 .
§6
1. Pracownik Urzedu sktada niezwlocznie po zawarciu umowy o prace w urzgdzie oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu Etyki — wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do
Kodeksu Etyki,
2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1dotacza si¢ do umowy o prace.



ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW URZEDU

§7
Kodeks Etyki okresla zasady postepowania Pracownikéw Urzedu. Przestrzeganie tych zasad jest
gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow moralnych Pracownikow Urzedu,
a takze urzeczywistnia ide¢ uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do spotecznosci lokalnej

administracji samorzadowej.

§8
Wtasciwa postawe pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Michalowice wyznaczaja zasady:
1)praworzadnosci,
2)uczciwosci i rzetelnosci,
3)jawnosci,
4)profesjonalizmu,
5)neutralnosci,

6)wspolodpowiedzialno$ci za dzialania.

§9
1. Zasada praworzadnoSci
Pracownik Urzedu wykonuje swoje obowiazki ze szczegblng starannoscia, zgodnie
z obowiazujacym prawem, majac na wzgledzie interes publiczny. Podejmowane
rozstrzygniecia opiera na prawidlowo dokonanych ustaleniach, a uzyskane w wyniku

prowadzonych postepowan informacje wykorzystuje wytacznie do celow stuzbowych.

2. Zasada uczciwosci i rzetelnosci
Pracownik Urzedu podczas wykonywania swoich obowigzkéw jest bezinteresowny
i bezstronny, rowno traktuje wszystkich obywateli, z poszanowaniem ich prawa do prywatnosci
i godnosci. W przypadkach konfliktu interesow w sprawach prywatnych i urzgdowych
pracownik wylacza si¢ z dzialah mogacych rodzi¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesownos¢, a takze nie podejmuje zadnych prac oraz zaje¢, ktore pozostawatyby
w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami. Zglasza stwierdzone przez siebie przypadki
niegospodarnosci, proby defraudacji srodkéw publicznych oraz korupcji, a takze inne fakty

i dziatania budzace watpliwosci co do ich celowosci lub legalnosci.

3. Zasada jawnosci
Pracownik Urzedu, zwlaszcza gospodarujacy srodkami publicznymi, dokonuje czynnosci
W sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a uzyskane informacje o charakterze
publicznym udostepnia w pelnym zakresie, z wytaczeniem informacji chronionych przepisami

prawa.



4. Zasada profesjonalizmu

Pracownik Urzgdu wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang

wiedze i dosSwiadczenie. Docieka prawdy i daje jej swiadectwo swoim postepowaniem. Dba

0 systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Zasada neutralnoS$ci

Pracownik Urzgdu nie ulega wplywom i naciskom, ktére mogg prowadzi¢ do dziatan

stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym. Dba o jasnos¢ i przejrzystos¢ wiasnych

relacji z otoczeniem.

6. Zasada wspoélodpowiedzialnos$ci za dzialania

Pracownik Urzgdu nie uchyla si¢ od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich

konsekwencji. Udziela rzetelnych informacji, a relacje sluzbowe opiera na wspotpracy,

kolezefstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

Godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawa nie narusza porzadku

prawnego w sposob powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Urzgdu Gminy

Michatowice.

Rejestr Korzysci

§ 10

1. Tworzy si¢ Rejestr Korzysci, zwany dalej Rejestrem.

2. Rejestr prowadzony jest w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

3. Rejestr zawiera nastgpujace informacje:

1) liczbe porzadkowa wpisu,

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

date ztozenia wniosku o wpis,

dane dotyczace osoby, ktora otrzymata korzys¢, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
komorke organizacyjng, w ktorej zatrudniona jest ta osoba,

przedmiot korzysci,

warto$¢ szacunkowg otrzymanej korzysci,

okoliczno$ci otrzymania korzysci,

dane osoby lub firmy (instytucji, organizacji itp.), ktora korzys¢ przekazata,
postanowienia co do dalszego postgpowania,

uwagi.

4. Pracownik Urzedu, ktory w zwigzku z wykonywang pracg uzyskal korzys¢ finansowg lub inng

(z wylaczeniem $wiadczen pracodawcy), w tym prezent otrzymany m.in. w zwigzku

z uczestnictwem w oficjalnych spotkaniach z przedstawicielami innych podmiotéw, o wartosci

przekraczajgcej 100 zt, obowigzany jest do ich ujawnienia w Rejestrze.



10.

11.

12.

13.

Szacunkowa warto$¢ prezentu okresla si¢ na podstawie $redniej ceny rynkowej takiej samej lub
podobnej rzeczy.

Z obowiazku zgloszenia do Rejestru wylacza si¢ kwiaty oraz produkty spozywcze o krotkim
terminie przydatnosci.

Obowiazek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru cigzy na pracowniku, ktory otrzymat
korzys¢.

Pracownik, ktory otrzymat korzys¢, jest obowigzany, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania, do
wypelienia Deklaracji Rejestru Korzy$ci i przekazania jej do Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego; wzor deklaracji stanowi zatacznik nr 2 do Kodeksu Etyki.

Sprawdzenia ztozonej Deklaracji Rejestru Korzysci dokonuje Kierownik tego Referatu lub osoba
przez niego upowazniona, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

W przypadku stwierdzenia §wiadomego zatajenia faktu otrzymania korzysci przez Pracownika
Urzedu, Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego lub osoba przez niego
upowazniona przekazuje informacje Sekretarzowi Gminy, ktéry podejmuje czynno$ci majace na
celu wszczecie postepowania na podstawie przepisOw o odpowiedzialno$ci porzadkowej
i dyscyplinarnej.

Pracownik Urzedu, ktory dowiedziat si¢ o niezgloszeniu otrzymania korzysci przez innego
pracownika Urzedu, powinien poinformowa¢ tego Pracownika o koniecznosci dokonania
stosownego zgloszenia, a gdyby okazalo si¢ to bezskuteczne - poinformowac o powstatej sytuacji
Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego lub osobe przez niego upowazniong.
Pracownik Urzedu obowigzany jest poinformowac przetozonego o nieprawidtowosciach
i naduzyciach, ktore moga stanowi¢ naruszenie prawa lub negatywnie oddziatywac na postrzeganie
Gminy Michatowice przez mieszkancow,

Obowiagzek dokonania pisemnego zgtoszenia do Rejestru nie dotyczy tych pracownikow Urzedu
Gminy Michatowice, o ktérych mowa w art. 12 ust. 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz.1393), ktorzy dokonuja zgloszenia otrzymanej korzysci do rejestru

prowadzonego przez Panstwowa Komisj¢ Wyborcza.

Przepisy koncowe
§11

Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzegac przepisow Kodeksu Etyki i kierowa¢ si¢ jego
zasadami.

Pracownik Urzedu ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.

Pracownicy Urzedu, w szczegodlno$ci zajmujacy stanowiska kierownicze, powinni

upowszechnia¢ znajomo$¢ Kodeksu Etyki wsrdd innych pracownikow.



Zatacznik nr 1
do Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu Gminy Michatowice

Komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢

z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Michatowice i zobowiazuje si¢ do

przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

Reguly,dnia ..............cooo o

podpis pracownika



Zatacznik nr 2
do Kodeksu Etyki pracownikow
Urzedu Gminy Michatowice

Nazwa komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy Michatowice

DEKLARACJA REJESTRU KORZYSCI

Ja, nizej podpisany/na, dziatajac zgodnie z przepisami Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy
Michatowice oswiadczam, ze w dniu...................... otrzymalem/am korzy$¢ majatkowa
0 wartosci przekraczajacej 100 zt (w Deklaracji nie wymienia si¢ kwiatow oraz produktow
spozywczych

o krétkim terminie przydatnosci)

Imig i nazwisko przyjmujacego korzys¢ majatkowa:

Data i podpis



