ZARZADZENIE Nr 73/24
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY MRAGOWO
z dnia 10 stycznia 2024 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Mragowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r., poz. 40 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mragowo
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4/2019 Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mragowo z dnia
23 stycznia 2019 r., w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Mragowo,
uwzgledniajacy zmiany ujegte w zarzadzeniach:

Zarzadzenie nr 15/19, Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mragowo, z dnia 29 grudnia 2019 1.,
Zarzadzenie nr 20/20, Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mragowo, z dnia 4 maja 2020 r.,
Zarzadzenie nr 42/21, Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mragowo, z dnia 28 wrze$nia 2021 r.,
Zarzadzenie nr 57/22, Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mragowo, z dnia 12 wrze$nia 2022 r.,
Zarzadzenie nr 72/24, Kierownika Urzgdu - Wojta Gminy Mragowo, z dnia 5 stycznia 2024 r.

S

§2

Tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Mragowo, o ktorym mowa
w ust. 1, stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Mragowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Mragowo
(-) Piotr Piercewicz


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19900160095
https://bip.um.cieszyn.pl/zarzadzenie/25237/zarzadzenie-nr-0050-797-2018

Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 73/24

Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Mragowo
z dnia 10 stycznia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mragowo

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mragowo, zwany dalej Regulaminem, okre$la
organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Mragowo.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mragowo,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mragowo,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mragowo,
4) Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Mragowo,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Mragowo,
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mragowo,
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ - Kierownika Referatu,
8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mragowo.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest Mragowo, ul. Krélewiecka 60A.

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- w poniedziatki od godz. 82 do godz. 169
- we wtorki, §rody, czwartki, pigtki od godz. 722 do godz. 15 12

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i1 jej Komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan powierzonych wynikajacych z zawartych porozumien z organami administracji
rzadowej, a takze wynikajacych z porozumien migdzygminnych.



§6
W Urzedzie sg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Woijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Kierownicy Referatow.

§7
1. Referat jest podstawowa komorka organizacyjng urzedu, skupiajacy pracownikéw
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, a ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

- symbol

1) Referat Planowania i Finansow - PF

2) Referat Rolnictwa, Ksztattowania Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - RBK
3) Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw - IPP

4) Referat Organizacyjno — Administracyjny - OA

5) Radca Prawny -RP

6) Inspektor Ochrony Danych -10D
7) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN

8) Samodzielne stanowisko ds. funduszy zewngtrznych, strategii i rozwoju -FS

3. Na czele referatow stoja Kierownicy.

4. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

5. Poza struktura referatu moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

6. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okre§la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli zarzadczej,
6) podzialu kompetencji,
7) wzajemnego wspoéldzialania,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jako$ci Swiadczonych ustug,
10) etyki.

§9
1. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéow i zadan Urzgdu dziataja na
podstawie 1 w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa zobowigzani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.



§10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§11

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje jednocze$nie uprawnienia zwierzchnictwa
stuzbowego w stosunku do zatrudnionych pracownikéw.

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja 1 zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych Referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i1 kierownikow Referatow okresla zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

6. Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych okresla zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§12

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

5) wykonywanie budzetu Gminy,

6) odpowiedzialnos¢ za prawidlowg gospodarke finansowg Gminy,

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
Gminy 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

9) realizacja zadan nalezacych do kompetencji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

10) przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od osob zobowigzanych do sktadania
takich oswiadczen,

13) przyjmowanie oswiadczen od pracownikow samorzadowych o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.



§13

Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w powierzonym zakresie

I na podstawie udzielonych upowaznien, a w szczegdlnosci:

1) zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia obowigzkow we
wszystkich sprawach Gminy,

2) wspoldziata z Rada Gminy i jej Komisjami,

3) wydaje z upowaznienia Wojta Gminy Mragowo decyzje administracyjne, postanowienia,
zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

4) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem, na podstawie
upowaznienia Wojta,

5) podpisuje pisma i korespondencj¢ w sprawach merytorycznych zatatwianych przez
komorki organizacyjne Urzedu,

6) sprawuje kontrol¢ zarzadczg w Urzedzie z zakresu nadzorowanych spraw,

7) koordynuje dziatania Gminy zmierzajace do pozyskiwania irozliczania zewngtrznych
srodkow finansowych,

8) wykonuje inne zadania wynikajace z pelnomocnictw, upowaznien i na polecenie Wojta,

9) koordynuje dziatania oraz sprawuje bezpo$redni nadzor nad praca podporzadkowanych
komorek organizacyjnych urzedu, takich jak:

a) Referat Rolnictwa, Ksztaltowania Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,

b) Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw,

10) dokonuje kontroli wewnetrznej podlegltych sobie komorek organizacyjnych.

§14

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje jego pracg.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) opracowywanie projektow podzialu Referatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla Kierownikow Referatow,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomig¢dzy referatami,

5) nadzor nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dotyczacych urlopow

wypoczynkowych, podrozy stuzbowych, szkolen,

8) realizacja zadan w zakresie naboru pracownikow,

9) pelnienie nadzoru nad przebiegiem shuzby przygotowawczej oraz przygotowaniem

i realizacja egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

10) przeprowadzanie ocen pracowniczych wobec Kierownikow Referatow i jednostek
organizacyjnych Gminy,

11) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12) dekretacja korespondencji i nadzor nad obiegiem dokumentow i pism wplywajacych
do Urzedu,

13) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen i decyzji Wojta,

14) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkow trwatych,

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

16) koordynacja dzialania oraz sprawowania bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego,

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem czynnos$ci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalania wysokosci
wynagrodzenia,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolag zewnegtrzng oraz audytem wewnetrznym,
a w szczegblnosci:

a) wspoltpraca z instytucjami prowadzgcymi kontrole zewnetrzna,



b) wspoéltpraca z audytorem przeprowadzajgcym audyt wewnetrzny,
c) prowadzanie wymaganej dokumentacji,
d) przygotowywanie projektu odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne.
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
20) wykonywanie zadan Koordynatora ds. obstugi Zgloszen w Urzedzie Gminy Mragowo,
21) opracowywania rocznych raportow o stanie Gminy Mragowo, zgodnie z zapisami ustawy
0 samorzadzie gminnym.

§ 15

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

2) koordynacja dziatan oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu
Planowania 1 Finanséw,

3) opracowywanie budzetu gminy,

4) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta.

’Rozdzial A\Y
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§16

Referatami w Urzedzie Gminy kieruja Kierownicy.

2. Kierownicy referatow zapewniaja sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie
1 podzial pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych
do wiasciwosci referatow.

3. Kierownicy referatow odpowiadaja za wywigzywanie si¢ referatu oraz podlegtych im
pracownikow z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, decyzjami i poleceniami
Woéjta lub nadzorujacego prace referatu cztonka kierownictwa urzedu.

4. Do obowiazkow Kierownikow Referatow nalezy w szczegodlnos$ci:

1) kierowanie pracg referatu oraz nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikow,

2) wilasciwa organizacja pracy, prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan objetych
zakresem dziatania referatu,

3) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikoOw obowigzujacych przepisow prawa oraz
dyscypliny pracy,

4) przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

5) inicjowanie i przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen i wszelkich materiatow dla
Rady Gminy 1 jej komisji oraz Wojta,

6) opracowywanie planéw, analiz, sprawozdan i biezacych informacji dotyczacych zadan
referatu,

7) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji oraz naradach
1 posiedzeniach Wojta,

8) ustalenie szczegdlowych zakresdw czynnosci i zastepstw pracownikow,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow,

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow, sktadanie wnioskow
w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

=



11) prowadzenie spraw wynikajacych z:

a) Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy Mragowo,

b) Procedury Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy Mragowo,

¢) Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu Gminy Mragowo oraz Procedury przegladu
1 monitoringu postaw etycznych Pracownikéw Urzedu Gminy Mragowo,

d) dziatan kontrolnych w oparciu o zatwierdzony przez Wojta plan kontroli
wewnetrznych,

e) Instrukcji zamowien publicznych w Urzedzie Gminie Mragowo wprowadzonej
Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajgcego- Wojta Gminy Mragowo (dziatania
kontrolne przestrzegania wymogoéw Ustawy Prawo Zamédwien Publicznych).

§17
Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspotdziatanie z Sekretarzem oraz ze stanowiskiem pracy ds. Kultury, Zdrowia i Spraw
Pracowniczych w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
6) prawidtowe przechowywanie akt,
7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i pism wptywajacych do danego referatu,
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organow,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
12) przekazywanie droga elektroniczng na stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej
informacji wymagajacych publikacji w biuletynie informacji publiczne;,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem w Gminie Funduszu Soteckiego,
15) zlecania ustug, dostaw oraz robot budowlanych zgodnie z wytycznymi Instrukcji
zamoOwien publicznych w Urzgdzie Gminie Mragowo wprowadzonej Zarzadzeniem
Kierownika Zamawiajacego- Wojta Gminy Mragowo.

§18

Do zadan Referatu Planowania i FinansOw nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksigg rachunkowych,



9)

rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkdw i optat pozostajacych w zakresie

wiasciwosci Gminy , a w szczegolnosci :

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenic i przechowywanie oraz badanic pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

C) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkoéw i optat,

d) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

e) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat,

f) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i ptat,

g) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego, o dochodowosci
gospodarstw i innych, wynikajacych z posiadanych dokumentow,

h) prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie deklaracji w tym zakresie oraz obstuga kasy
fiskalnej,

1) windykacja nalezno$ci publiczno-prawnych oraz cywilno-prawnych gminy,

J) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw, inkasentow, radnych i sottysow,

k) rozliczanie sktadek ZUS,

I) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z Urzgdem Skarbowym,

m)wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

n) potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy, zawartych co najmniej na 10 lat.

14) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajagcymi w sferze

pozytku publicznego zwigzana z realizacja przepisOw ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja programoéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

b) sporzadzanie i przedktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji rocznych
programdw wspolpracy,

C) organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan gminy, oglaszanych na
podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie,

d) sporzadzania uméw z oferentami wytonionymi do realizacji zadan,

e) koordynacja 1 biezagce monitorowanie $rodkoéw finansowych przekazywanych
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego na realizacj¢ zadan publicznych,

f) przeprowadzanie i zlecanie kontroli realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzagdowym 1 innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

15) Prowadzenie ksiggowosci w zakresie ustalania, naliczania 1 rozliczania podatku VAT

zgodnie z ustawg o podatku od towardw i uslug, a w szczegolnosci:

a) pobieranie i rozliczanie naleznosci z tytulu podatku VAT,

b) prowadzenie rejestrow sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT oraz zwolnionej,

C) prowadzenie rejestrow zakupu z tytutu podatku VAT,

d) wystawianie faktur VAT i ich ewidencja,

e) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7 i odprowadzanie naleznej kwoty podatku
VAT do Urzedu Skarbowego,

f) wydawanie za$wiadczen o wysokosci przecietnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego.



16) Realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
a w szczegolnosci naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek do instytucji finansowej,
z ktorg Urzad zawarl umowe o zarzadzanie PPK, z tytutu zatrudnienia w Urzedzie Gminy
oraz innego zatrudnienia przewidzianego ustawa.

§19
Do Referatu Rolnictwa, Ksztattowania Srodowiska 1 Gospodarki Komunalnej nalezy
wykonywanie zadan, w szczego6lnosci zwigzanych z:

1. Gospodarowaniem i zarzgdzaniem mieniem komunalnym:

1) gruntami niezabudowanymi i zabudowanymi, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie w trwaly zarzad
oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,

2) ustalaniem ich wartoSci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacjg gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) ujawnianie w ksiegach wieczystych zmian wynikajgcych z obrotu nieruchomos$ciami,

8) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,

9) wyposazaniem gruntoéw w urzgdzenie komunalne,

10) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci w zwigzku z budowa urzadzen
infrastruktury technicznej i podzialami nieruchomosci, tacznie z wydawaniem decyzji
administracyjnych,

11) ustanawianie stuzebno$ci gruntowych i stuzebnosci przesytu,

12) sporzadzanie i wydawanie postanowien opiniujgcych projekty podziatu nieruchomosci
zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

13) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci zgodnie z ustawa
o gospodarce nieruchomosciami,

14) przygotowywanie postanowien o0 Wwszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego
1 upowaznianie geodety do wykonania czynnosci rozgraniczajacych,

15) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosciami lub umorzeniu postepowania
rozgraniczeniowego 1 przekazaniu sprawy do sadu.

2. Z zakresu nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych, a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z:

1) nazewnictwem miejscowosci, ulic, spraw i obiektow fizjograficznych,

2) ustalaniem granic jednostek podziatu administracyjnego,

3) ewidencjg i numeracjg budynkoéw na terenie gminy Mragowo.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog do poszczegolnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog,

3) budowg, modernizacj¢ i ochrone drog,

4) zimowe utrzymanie drog,

5) zarzadzanie drogami,

6) okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych
na cele niekomunikacyjne,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za zaje¢cie drog gminnych,



8) koordynacje i obstuge we wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdlno$ci
dotyczacych:
1) towiectwa,
2) zwalczania zarazliwych chorob zwierzg¢cych, oraz tzw. ,,ptasiej grypy”,
3) prowadzenie postepowan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat zwigzanych
z odbieraniem zwierzat wtascicielom, ktérzy je zaniedbuja,
4) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,
5) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania z terendw gminnych padtych zwierzat
w przypadkach, jezeli nie mozna ustali¢ posiadacza padlego zwierzecia,
6) uczestnictwa w pracach zwigzanych ze spisem rolnym,
7) ochrony i ksztaltowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
€) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,
e) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,
f) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,
g) kontrola wykonania obowigzkéw wlascicieli i posiadajacych nieruchomosci
przewidzianych w ustawie o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach.
8) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczania gruntéw z produkcji,
C) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntow,
9) nasiennictwa,
10) gospodarki wodnej,
11) ochrony powietrza atmosferycznego.

5. Sprawy z dziedziny gospodarki komunalne;j i lokalowej, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i pomieszczen tymczasowych
oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych
z zaktadoéw karnych,

3) zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi,

4) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

5) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

6) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

7) rozliczanie faktycznie poniesionych kosztow z zakresu wywozu odpadéw komunalnych
statych i plynnych z najemcami lokali komunalnych,

8) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,

9) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,

10) przygotowanie projektow planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

11) wspoétdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego,

12) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnoséci gospodarczej w zakresie:
a) oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat.



13) ochrony przeciwpowodziowej,

14) organizowanie przetargdw wyboru projektow, wykonawcoéHw robot inwestycyjnych
i remontowych, koordynowanie i prowadzenie prac remontowych i inwestycyjnych
zwigzanych z zakresem zadan Referatu.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, a w szczegolnos$ci:

1) prowadzenie spraw dot. wydawania pozwolen na zarobkowy przewo6z osdb na
obszarze Gminy,

2) wspotdziatanie z zarzgdcami przedsigbiorstw transportu zbiorowego w sprawie
usprawniania komunikacji i poprawy obstugi podréznych,

3) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujacych zarobkowy przewo6z osob
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym prowadzonym na
terenie gminy,

4) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem robdt publicznych na terenie gminy
Mragowo,

5) organizowanie i dozorowanie pracy osOb wobec ktorych, orzeczone zostato
wykonanie pracy spolecznie uzytecznej.

7. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach oraz
Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Mragowo, a w szczegolnosci:
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,
2) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
3) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacje¢ zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne,
4) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow,
5) kontrola danych zawartych w deklaracjach o wysoko$ci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
6) prowadzenie windykacji zaleglych optat z tytulu odpadow komunalnych,
7) organizowanie przetargdw na odbior odpadow komunalnych.

§20
Do zadan Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkow nalezy:

1. Z zakresu realizacji inwestycji gminnych :

1) przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych budowlano - sieciowych zgodnie
z ustawg Prawo Budowlane,

2) prowadzenie procedur opracowania dokumentacji budowlano-kosztorysowych
inwestycji celem otrzymania pozwolen na budowe zgodnie z Prawem budowlanym oraz
Prawem zamoéwien publicznych,

3) przygotowanie inwestycji do rozpoczecia robot budowlanych zgodnie z Prawem
budowlanym oraz Prawem zamo6wien publicznych,

4) koordynacja i realizacja robot budowlanych gminnych zadan inwestycyjnych,

5) sprawowanie nadzoru, udzial w przegladach technicznych na placach budowy,
odbiorach przej$ciowych 1 koncowych inwestycji,

6) rozliczanie finansowe inwestycji, celem przyjecia na majatek gminy,

7) przygotowywanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu gminy oraz
do wieloletniej prognozy finansowej gminy,

8) opracowywanie projektow uchwat i innych materialéw na sesje Rady Gminy, dla Wojta
Gminy i Komisji Radnych Gminy.



2. Z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie  procedury  wydawania decyzji 0 warunkach  zabudowy
I zagospodarowania terenu zgodnie z przepisami Ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, Prawa budowlanego oraz Kodeksem postepowania
administracyjnego,

prowadzenie procedury wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego zgodnie z przepisami Ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, Prawa budowlanego oraz Kodeksem postepowania administracyjnego,
prowadzenie procedury opracowywania miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, zmian do tych planow zgodnie z Ustawg o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie procedury opracowania i zmian do Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Mragowo zgodnej z Ustawa o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie procedur wydawania decyzji planistycznych zgodnie z Ustawa
o planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym oraz Kodeksem postgpowania
administracyjnego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, planéw zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wypisOw 1 wyrysdéw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie wypisow 1 wyryséw ze Studium uwarunkowan = kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Mragowo,

wydawanie = zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

10) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu ze Studium uwarunkowan kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Gminy Mragowo,

11) koordynacja Gminnej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej,
12) realizacja i koordynacja metadanych dla opracowan planistycznych,
13) opracowywanie projektow uchwat i innych materialow na sesje Rady Gminy, dla Wojta

Gminy i Komisji Radnych Gminy.

3. W zakresie pozyskiwania srodkow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

biezace prowadzenie bazy danych o funduszach pozabudzetowych krajowych oraz
unijnych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem procedur pozyskania srodkow
finansowych pozabudzetowych unijnych oraz krajowych na realizacj¢ zadan wtasnych
Urzedu Gminy Mragowo (realizacja przebiegu procedury aplikacyjnej opracowywanie
1 sktadanie wnioskow, realizacja wnioskow o platnos¢, sprawozdawczo$¢),
odbywanie spotkan, szkolen z przedstawicielami instytucji finansujgcych gminne
projekty,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego instytucjami zewng¢trznymi,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami i innymi podmiotami celem wspdlnego
pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych na realizacje zadan wiasnych
Gminy Mragowo,

uczestniczenie w procesach tworzenia Strategii Gminy Mragowo oraz Strategii innych
instytucji celem zabezpieczenia potrzeb wynikajacych z wytycznych programow
dofinansujagcych zadania gminne,

informowanie i pomoc dla jednostek organizacyjnych gminy, matych i $rednich
przedsigbiorstw oraz innych podmiotéw w zakresie dostepu do programédw 1 funduszy,
pozyskiwania informacji o wspieraniu inicjatyw spolecznosci wiejskich,



7) przygotowanie i prowadzenie kampanii promocyjno- strukturalnych, informacyjnej
dotyczacej funduszy,

8) dostosowywanie obowigzujacych procedur do zgodno$ci z prawem unijnym,

9) opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych w zakresie zgodnos$ci
z zadaniami gminy,

10) sporzadzanie i czuwanie nad prawidlowa realizacjg porozumien z organizacjami
pozarzadowymi objetymi dotacja,

11) wspotpraca z sottysami w sprawie zakresow Planoéw Odnowy Miejscowosci,

12) opracowywanie projektow uchwatl i innych materiatdéw na sesje, dla Wojta Gminy
i Komisji Rady w zakresie wytycznych programow dofinansujacych zadania gminne.

4. Realizacja zadan wynikajacych z zakresu zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, zgodnie
z obowigzujaca ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych oraz Dyrektywami Unii
Europejskiej,

2) Opracowywanie i aktualizowanie Procedur i Instrukcji postepowania przy udzielaniu
zamoOwien publicznych w Urzedzie Gminy Mragowo.

3) Uzgadnianie i przygotowywanie planu zamowien publicznych.

4) Organizowanie 1 przeprowadzenie procedury procesu udzielania zamowien
publicznych na podstawie sktadanych przez pracownikow urzgdu wnioskow
0 wszczecie postepowania zamowien powyzej 130.000 zt.:

a) przygotowanie lub weryfikacja ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia , zatacznikow do SIWZ .

b) sporzadzanie i publikacja przewidzianych ustawag o zamowieniach publicznych
ogloszen, zawiadomien, informacji dot. prowadzonej procedury zamoéwienia
publicznego ( Urzad Zamoéwien Publicznych, BIP tablica ogloszen Urzgdu Gminy)

C) udzielanie odpowiedzi na zapytania oferentow zwigzane ze specyfikacja istotnych
warunkdéw zamowienia przy wspotudziale pracownika merytorycznego zadania.

d) przygotowanie warunkoéw administracyjno-technicznych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie postgpowan publicznych, tj. uzgodnienie sktadu komisji
przetargowej, termindOw posiedzen komisji oraz sporzadzanie protokotu
z posiedzen,

e) udzial w pracach komisji przetargowych polegajacy na sprawdzeniu oferty pod
wzgledem formalno-prawnym oraz nadzor nad poprawno$cia przebiegu ostatecznej
oceny oferty, nadzor nad postgpowaniem wyjasniajagcym prowadzonym w wyniku
ztozonego protestu oraz przygotowaniem dokumentéw zwigzanych z wniesionym
odwotaniem do Urzedu Zamowien Publicznych.

f) publikacja wyniku zamowienia publicznego (Urzad Zamowien Publicznych,
BIP, tablica ogtoszen Urzgdu Gminy)

5) Prowadzenie Rejestru Protestow.

6) Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

7) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych,

8) Nadzor i wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji przez nich
zamowien publicznych do 130.000 zi.

9) Opracowywanie projektow uchwat i innych materialow na sesje Rady Gminy, dla
Wojta Gminy i Komisji Radnych Gminy w zakresie zamdowien publicznych.

§21
Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1. Prowadzenie spraw obywatelskich i spotecznych, a w szczegdlnosci:
1) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
2) wydawanie decyzji na prowadzenie zgromadzen,



3) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez masowych,
4) zbidrek publicznych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) naliczanie oplaty za posiadanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) wydawanie, wygaszanie, cofanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg miejscowa, a w szczegolnosci:
1) wspoéldziatanie z referatem Planowania i FinansOw w zakresie ustalania opftaty
miejscowej, opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian tej oplaty,
2) kontrola uiszczania optaty miejscowe;.

4. Prowadzenie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspotdziatania z organami wojskowymi,
3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
4) wydawania decyzji 0 uznaniu poborowego — zotnierza za posiadajacego na wytacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,
5) tworzenia formacji obrony cywilnej,
6) $wiadczen na rzecz sit zbrojnych 1 innych wnioskodawcow.

5. Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) ewidencja przedsi¢biorcow,
2) ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
3) targami i targowiskami,
4) prowadzenie rejestru obiektow niebedacych obiektami hotelarskimi, a $wiadczacymi
ustugi hotelarskie.

6. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

1) wspolpraca z Gminnym Komendantem OSP w zakresie dokonywania przegladu stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

2) dokonywanie inwentaryzacji sprz¢tu znajdujacego si¢ w remizach OSP,

3) prowadzenie ksiag inwentarzowych sprzetu OSP,

4) sporzadzanie wykazow czlonkéw OSP uczestniczacych w akcjach gasniczych
1 dziataniach ratowniczych,

5) sprawdzanie zestawien kart drogowych pojazdéw pozarniczych - rozliczanie paliwa,

6) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP.

7. Sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,
4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
5) prowadzenie spraw poufnych w tym:
- odpowiednich dziennikow i ksigzek do rejestracji dokumentdéw niejawnych.

8. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
oraz obstuga urzadzen tgcznosci,



2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

4) przyjmowanie interesantoOw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem, badz kierowanie
ich do wlasciwych referatow,

5) ewidencjonowanie obwieszczen umieszczanych na tablicach ogloszen w Urzedzie,
dbanie o ich biezaca aktualizacjg,

6) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych,

7) przechowywanie ksigzki kontroli.

9. Zapewnienie obslugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegolnosci:

10.

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady
1jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bedacych radnymi,

10) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i jej organow,

11) wspolpraca z samorzadami mieszkancoOw wsi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu
i realizacji ich zadan statutowych,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,

13) przygotowywanie materiatbw oraz organizowanie zebran wiejskich zwigzanych
z wyborami sottysow 1 rad soteckich,

14) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow,

15) organizowanie zebran wiejskich oraz narad sottysow zwoltywanych przez Wojta,

16) prowadzenie rejestru wnioskow zgtoszonych na zebraniach wiejskich, przekazywanie
wnioskow do zatatwienia pracownikom 1 innym jednostkom wg wlasciwosci, czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem,

17) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Wojta,

18) prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego.

19) przekazywanie wlasciwym organom nadzoru — Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej uchwat Rady Gminy,

20) przekazywanie Wojewodzie aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Rade w
formie uchwal w postaci dokumentéw elektronicznych celem ich publikacji w
dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa.

Prowadzenie archiwum zaktadowego:

1) przyjmowanie dokumentow z komorek organizacyjnych Urzedu, ich przechowywanie
1 udostgpnianie,

2) Scista wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Olsztynie w zakresie uzgodnien
dotyczacych zarzadzania zniszczenia, przechowywania dokumentow.



11.

12.

13.

Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) nadzér nad pracg pracownika obstugi w zakresie utrzymania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach Urzedu,

3) prowadzenie adaptacji, remontdéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

4) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,

5) zaopatrywanie Urzedu w niezbe¢dny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

6) wykonywanie zadan z zakresu telefonizacji Urzedu,

7) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

9) prenumerata czasopism,

10) zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,

11) zamawianie tablic informacyjnych dla Urzedu i sotectw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku bedacego na stanie Urzedu,

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia Urz¢du Gminy,

14) prowadzenie ewidencji wyposazenia w sprzet, meble i urzadzenia techniczne Urzedu,

15) prowadzenie ewidencji wyposazenia w sprzet, meble i urzadzenia techniczne $wietlic
wiejskich.

Obstuga informatyczna urzedu:

1) wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji,

2) opieka informatyczna nad istniejacymi systemami,

3) dbatos¢ o funkcjonowanie sieci informatycznej w Urzgdzie,

4) archiwizowanie danych,

5) szkolenie pracownikow Urzgdu w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
oraz eksploatowanych systemow informatycznych,

6) przeglady i drobne naprawy sprzetu komputerowego,

7) instalacja, konfiguracja sprz¢tu i oprogramowania bedacego wiasnoscig Urzedu,

8) utrzymywanie w sprawnos$ci sprzgtu i oprogramowania,

9) dbanie o bezpieczenstwo systemu poprzez:

a) stosowanie odpowiednich metod zabezpieczania danych przed dostepem oséb
niepowotanych,

b) dokonywanie okresowych skladowan systemu plikow i archiwizacje waznych
plikow,

10) rejestracja zbioréw danych osobowych,

11) aktualizacja oprogramowania,

12) biezace udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej, zwanych dalej ,,Biuletynem Informacji Publicznej”, zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

13) aktualizacja Biuletynu,

14) zmiana tre$ci informacji publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie
Biuletynu,

15) przekazywanie ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informacji
niezbednych do zamieszczania na stronie gldéwnej Biuletynu oraz powiadamianie tego
ministra o zmianach w tresci tych informac;ji,

16) wykonywanie obowigzkéw przewidzianych przepisami ustawy o informatyzacji
administracji publicznej.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczego6lnosci:



1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materiatbw umozliwiajagcych podejmowanie czynno$ci z zakresu
prawa pracy,

ustalanie w uzgodnieniu z zainteresowanymi pracownikami terminow korzystania
z urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow emerytalno -rentowych,

nadzor nad realizacjg zadan stuzby bhp.

14. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczacych:

15.

1)

2)
3)

tworzenia 1 utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zakladéw opieki
zdrowotnej,

podstawowej opieki zdrowotnej na terenie gminy,

zwalczania choréb zakaznych.

Prowadzenie spraw organizacyjno - administracyjnych:

1)
2)

3)

przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow,

organizacja spotkan i narad z pracownikami Urzgdu zwolywanych przez Wojta,
obstluga tych narad, przekazywanie ustalen pracownikom oraz jednostkom
do zatatwienia wg wlasciwosci,

organizowanie 1 dozorowanie pracy osob skazanych przez sad na kare ograniczenia
wolnosci oraz wobec ktorych orzeczone zostato wykonanie pracy uzytecznej w zamian
uwzglednionej grzywny.

16. Wykonywanie zadan zwigzanych z kulturg 1 sztukg oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem
i rekreacja, a w szczeg6lnosci:

17.

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, laczenia,
przeksztalcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia
bibliotekom wtasciwych warunkéw dzialania, prowadzenie spraw dotyczacych
zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury
1 muzeow,

realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
1 wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

prowadzenie ewidencji 1 zaszeregowania pol biwakowych.

Promocja oraz kreowanie rozwoju Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

programowanie i podejmowanie dziatan oraz zadan dotyczacych promoc;ji turystyczne;j
1 zabezpieczenie srodkow finansowych na ten cel,

opracowywanie danych dotyczacych turystyki przekazywanie ich celem umieszczania
w informatorach ogo6lnopolskich 1 regionalnych,

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdéw promujacych Gming
na zewnatrz,

utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
organizowanie wspolpracy Gminy z zagranicg.



18. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy, a w
szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan Koordynatora kontroli zarzadczej,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng, w tym:

3)

a) opracowywanie rocznych planow kontroli,

b) wykonywanie sprawozdawczosci z wykonania planow kontroli,

€) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem kontroli,

d) prowadzenie dokumentacji kontroli.

prowadzenie przegladu i monitoringu postaw etycznych pracownikéw Urzedu Gminy

Mragowo, w tym:

a) rozdysponowanie ankiet dla pracownikoéw oraz mieszkancow i interesantow Urzedu
Gminy,

b) analiza i sporzadzenie raportu z przegladu ankiet,

C) prowadzenie dziatan korygujacych,

ogloszenie wynikéw oceny dokonanej przez mieszkancowi i interesantow.

19. Realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie dziatan z zakresu popularyzacji zdrowego trybu zycia w$rod mieszkancow
gminy Mragowo w tym inspirowanie, wspieranie i organizowanie dziatan z zakresu
kultury fizycznej,

prowadzenie programow dziatania w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji, oraz
sporzadzanie informacji z ich wykonania,

organizowanie imprez sportowych i okolicznosciowych dla dzieci i mlodziezy na
terenie gminy,

przygotowywanie wspoélnie z nauczycielami szkét zespoldw sportowych miodziezy
szkolnej na imprezy sportowe miedzygminne, wojewddzkie itp.,

przygotowywanie i organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych i turystycznych dla
mlodziezy pozaszkolnej i 0sob dorostych,

opieka nad obiektami sportowymi istniejgcymi na terenie gminy,

zabezpieczenie przed kradzieza 1 zniszczeniem sprzetu sportowego bedacego
wlasnoscig gminy,

dokonywanie zakupu sprzgtu sportowego,

udzielanie pomocy oraz czuwanie nad rozwojem sekcji sportowych istniejagcych na
terenie gminy,

10) wspotdziatanie z WOPR i GOPR w celu zapewnienie bezpieczenstwa osob bioracych

udziat w organizowanych imprezach,

11) wspoétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

20. Obstuga spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi, zwanymi dalej PPK,
a w szczegblnosci:

1)

2)
3)

weryfikowanie danych osobowych nowo zatrudnionych pracownikow, takich jak wiek,
okres zatrudnienia, w celu sprawdzenia mozliwos$ci ich uczestniczenia w PPK,
rejestrowanie uczestnikow PPK,

przyjmowanie dyspozycji od pracownikéw uczestniczacych w PPK, m.in. dot. zmiany
wysoko$ci wptlat, zawieszenia uczestnictwa, ponownego przystgpienia, rezygnacji
z uczestnictwa, a takze ich realizacja.

§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) udzielania opinii 1 porad w zakresie stosowania przepisOw prawa,
2) udzielania informacji i uczestnictwo w rokowaniach,



3) wydawanie opinii i porad pracownikom Urz¢gdu oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy Mragowo w szczeg6lnosci w sprawach:
a) projektow uchwat Rady,
b) zarzadzen Wojta,
C) zawierania wszelkich umow, porozumien, ugod,
d) wydawania decyzji i postanowien,
€) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
f) odmowy uznania roszczen,
g) umarzania wierzytelnosci,
h) innych zleconych przez Wojta,
4) udziat w sesjach Rady Gminy oraz w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji Rady Gminy,
5) opracowywanie pism procesowych oraz reprezentowanie gminy i jednostek
organizacyjnych przed organami orzekajacymi,
6) zawiadamianie organdw $cigania o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzedu,
7) realizacja innych przewidzianych w przepisach zadan z zakresu obstugi prawne;.

§23

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy nadzorowanie systemu ochrony danych

osobowych z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania,

a w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisoéw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzania
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia pracownikdw oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielnie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosowanych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach,

6) petienie roli punktu konsultacyjnego dla osob, ktorych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow,

7) zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz osob, ktorych dane dotycza,

8) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

9) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

§23a
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,


https://www.bezpieczneit.com/tag/informacje/

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow,

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

przekazywanie  odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych
z prowadzonego wykazu o0sob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktorych podjeto decyzje o cofnigeciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§24

Do zadan wykonywanych na Samodzielnym stanowisku ds. funduszy zewnetrznych, strategii i
rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie pozyskiwania srodkow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

biezace prowadzenie bazy danych o funduszach pozabudzetowych krajowych oraz
unijnych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem procedur pozyskania Srodkow
finansowych pozabudzetowych unijnych oraz krajowych na realizacj¢ zadan wiasnych
Gminy Mragowo (realizacja przebiegu procedury aplikacyjnej, opracowywanie
1 sktadanie wnioskow, realizacja wnioskdéw o platnos¢, sprawozdawczosc),
odbywanie spotkan i szkolen z przedstawicielami instytucji finansujacych gminne
projekty,

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami zewngtrznymi,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami 1 innymi podmiotami, celem wspolnego
pozyskiwania zewnetrznych $rodkdw finansowych na realizacj¢ zadan wlasnych
Gminy Mragowo oraz wspolnych przedsiewziec,

informowanie i pomoc dla jednostek organizacyjnych gminy, matych i $rednich
przedsigbiorstw oraz innych podmiotéw w zakresie dostepu do programédw 1 funduszy,
pozyskiwania informacji o wspieraniu inicjatyw spoteczno$ci wiejskich, pozyskiwania
srodkow pozabudzetowych,

dostosowywanie obowigzujacych procedur do zgodnos$ci z prawem unijnym,
koordynowanie 1 modyfikacja opracowan planistycznych Gminy (strategia rozwoju
gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) pod katem stawianych wymogow przy
pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych,

opiniowanie wnioskow o dotacje dla organizacji pozarzadowych w zakresie zgodnosci
z zadaniami gminy,



9)

sporzadzanie 1 czuwanie nad prawidtowa realizacja porozumien z organizacjami
pozarzadowymi objetymi dotacja,

10) wspotpraca z sottysami w sprawie zakresow Plandéw Odnowy Miejscowosci,
11) opracowywanie projektow uchwatl i innych materiatdéw na sesje, dla Wojta Gminy

1 Komisji Rady w zakresie wytycznych programow dofinansowujacych zadania
gminne.

2. W zakresie strategii i rozwoju gminy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

koordynacja dziatah w zakresie opracowania Strategii rozwoju Gminy Mragowo 0raz
jej wdrazanie,

opracowywanie sprawozdan, analiz, statystyk, materialéw informacyjnych, zestawien
poréwnawczych, na temat stanu realizacji strategii rozwoju, przedstawianie zagrozen
w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji aktualizacji i modyfikacji,
organizowanie dziatah oraz wspolpraca ze zwigzkami gmin, stowarzyszeniami,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami zewng¢trznymi na rzecz
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

uczestniczenie w procesach tworzenia Strategii innych instytucji celem zabezpieczenia
potrzeb wynikajacych z wytycznych programéw dofinansowujacych zadania gminne,
przygotowywanie opinii dla dokumentow programowych tworzonych na poziomie
krajowym i regionalnym,

koordynacja i wspdlpraca przy sporzadzaniu branzowych raportow, programow
i polityk gminnych.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

1. Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2. Zalaczniki nr 1-3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc¢.

Wojt Gminy Mragowo
(-) Piotr Piercewicz



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MRAGOWO

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mragowo

Wajt Gminy

Inspektor Ochrony
Danych

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji —
Niejawnych

Radca Prawny

Sekretarz Gminy

N\

Kierownik Ref. OA

Stanowisko pracy ds
obywatelkich i
spoecznych

Stanowisko pracy ds.
obronnosci i zarzgdzania
kryzysowego

Stanowisko pracy ds.
kancelaryjnych

Stanowisko pracy ds.
organizacyjno-
gospodarczych

Stanowisko pracy ds.
obstugi Organdéw
Gminy

Stanowisko pracy ds.

kultury, zdrowia i
spraw pracowniczych

Stanowisko pracy ds.

obstugi
informatycznej

Stanowisko pracy ds.

kultury fizycznej,
sportu i reakreacji

Stanowisko pracy ds.

obstugi - sprzataczka

Skarbnik Gminy

\

Kierownik Ref . PF

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko pracy ds.
— ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatkéw

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci - kasa

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci i finanséw

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci

Zastepca Wojta

Samodzielne stanowisko ds.
funduszy zewnetrznych,
strategii i rowoju

/

Kierownik Ref. RBK

Stanowisko pracy ds.
ksztattowania
Srodowiska

Stanowisko pracy ds.
rolnych

Stanowisko pracy ds.
gospodarko
mieszkaniowej

Stanowisko pracy ds.
gospodarki
nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds.
— remontow i
utrzymania drég

Stanowisko pracy ds.
gospodarki odpadami
komunalnymi

Kierownik Ref. IPP

Stanowisko pracy ds.
budownictwa i
inwestycji

Stanowisko pracy ds.
budownictwa i
inwestycji

Stanowisko pracy ds.
planowania
przestrzennego

Stanowisko pracy ds.
Planowania
przestrzennego

Stanowisko pracy ds.
planowania
przestrzennego

Stanowisko pracy ds.
zamowien
publicznych

Stanowisko pracy ds.
pozyskiwania srodkéw

Wojt Gminy Mragowo
(-) Piotr Piercewicz



Zakacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mragowo

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje pisma:

1) zarzadzenia, postanowienia, decyzje, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt sobie.

§2
Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, oraz
pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

§3
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla poszczegolnych
referatow lub stanowisk.

§4

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism do podpisywania, ktorych sa upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, umieszczajg na
koncu tekstu projektu z lewej strony swoje inicjaty.

Wojt Gminy Mragowo
(-) Piotr Piercewicz



Zakacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mragowo

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 1

Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy s3: uchwaty
Rady, zarzadzenia, decyzje i postanowienia Wojta.

§ 2

1. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujgcych zasad techniki
legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem jezykowym
i powszechnie rozumiana.

§ 3

1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne wiasciwe Referaty,
stanowiska pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢
uzgodnione z:

1) Wojtem,
2) Skarbnikiem w sprawach finansowych,
3) wlasciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczeg6lny.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja zaopiniowaniu w zakresie zgodno$ci z obowiazujacym
prawem przez Radce Prawnego.

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wojta podlega jego akceptacji.

§ 4

1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tres¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.

2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenia rodzaju ( uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu,
5) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu.
Kazda czgs¢ tytutu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.



3. Podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, ktore zawierajg wyrazne upowaznienia
do wydawania takiego aktu.

4. W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskaza¢ termin realizacji,
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgce
realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wejScia w zycie aktu,
5) podac pelne tytuly aktow prawnych, ktore tracg moc,
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.

5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen
identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.

6. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawieraé przestanki merytoryczno — prawne.

§ 5

1. Podjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade Gminy
lub jej komisje, przekazywane sg na stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy.

2. W przypadku wnioskow Wojta o podjecie uchwat Rady Gminy Wojt wyznacza referenta
projektu uchwaty, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji
Rady.

§ 6

1. Rejestry uchwat Rady oraz zbiory aktéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

2. Referat Organizacyjno-Administracyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje
kopie aktu Referatowi, jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 7

Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow Gminy
poprzez:

1. wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,

2. umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 8

Wiasciwy pracownik, Kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za
wykonanie aktu obowigzany jest:

1. podja¢ czynnos$ci majace na celu zapewnienie realizacji aktu,

2. prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz na zadanie sktada¢ informacje z ich wykonania.

Wojt Gminy Mraggowo
(-) Piotr Piercewicz



