ZARZADZENIE Nr 14/2015
BURMISTRZA WYSMIERZYC
z dnia 26 lutego 2015 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Wys$mierzycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013r., poz. 594 tj.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach stanowigcy
zatgcznik do zarzgdzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3.
Traca moc zarzadzenie Nr 42/2012 Burmistrza Wy$mierzyc z dnia 19 grudnia 2012r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Wysmierzycach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2015r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W WYSMIERZYCACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

§2

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Wysmierzyce.

Urzad Miejski jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Burmistrz jest
kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Siedziba Urzedu Miejskiego jest miasto Wysmierzyce ul. A. Mickiewicza 75

Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci zwigzanych z
wykonywaniem zadar wiasnych, zleconych —z zakresu administracji rzadowej oraz wynikajgcych
z porozumier zawartych z wiasciwymi organami jednostek samorzadu terytorialnego lub organami

administracji rzgdowe;.

§3

Zadania okreslone w § 2 ust4 Regulaminu wykonuja Referaty i rownorzedne komorki
organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow
dziatania.

Przy zatatwianiu spraw indywidualnych stosuje sie postanowienia Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoine stanowia inaczej.

Nadrzednym celem dziatalno$ci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci
lokalnej, ukierunkowanej na rozw6j Gminy. Dobro wspéinoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowa wartoscig dla Urzedu.

Urzad wsp6tpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi w
interesie mieszkancow.

Pracownicy Urzedu identyfikujg sie z Gmina, dbaja o dobre imie Urzedu, jawnos$¢ i otwartos¢
dziatan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkaricow wypeiniajac tym samym zapisy kodeksu etycznego
pracownikéw Urzedu.
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§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1). Radzie, Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wysmierzycach i

Komisje Rady Miejskiej,

2). Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza
Wysémierzyc, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy,

3). Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wysmierzycach,

4). Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Wys$mierzycach.

§5
Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Urzedu,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4) strukture, zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i innych komdrek organizacyjnych,

5) obowigzki kierownikow referatéw i innych komérek organizacyjnych, dotyczace przygotowania
materiatow na posiedzenia Rady i jej Komisji,

6) obowiazki kierownikéw referatow i innych komérek organizacyjnych dotyczace realizacji
uchwat Rady oraz skitadania sprawozdan z ich wykonania,

7) obowigzki kierownikow referatéw i innych komorek organizacyjnych dotyczace zatatwiania
wnioskéw Komisji, interpelacii i wnioskéw radnych,

8) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawa miejscowego,

9) zasady obstugi Interesantow w Urzedzie,

10) organizacje dziatalnosci kontrolnej,

11) zasady podpisywania pism i decyzji,

12) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,

13) obiegu dokumentéw urzedowych,

14) tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz Wysmierzyc (BW),
2) Sekretarz Gminy (SG),
3) Skarbnik Gminy (SKG).
§7

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz stanowiska:
1) Referat Finansowo — Budzetowy (R.FB)
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2) Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska (R.GKBIOS)
3) Referat Organizacyjno - Administracyjny (R.OA)

4) Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (R.OIZK)

5) Doradcy i asystenci

6) sprzataczka

§8

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty dokonuje Burmistrz.

§9

Wszystkie komarki organizacyjne objete s wymaganiami i standardami kontroli zarzadczej.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE
§10

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

3. Praca referatéow kierujg ich kierownicy, ktérzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

4. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze pefni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu lub
innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go wyznaczony pracownik.

5. Do obowigzkow Kierownikéw Referatow nalezy:

1) kierowanie i ksztattowanie u podleglych pracownikéw postaw sumiennosci, dbatosci
o prace i wysokg jej jakos¢, oraz zaangazowania w pracy

2) ustalanie zakreséw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow
w uzgodnieniu z Burmistrzem, Sekretarzem lub Skarbnikiem.

3) nalezyta organizacja pracy, prawidtowe wykonywanie zadar objetych zakresem referatow.

4) kierowanie praca referatu oraz nadzér nad wiasciwym spetnianiem obowigzkow przez pracownikow
referatu.

5) nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadaf i zatatwiania spraw przez
pracownikow referatu.

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw prawa, przepiséw o ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy.

7) przestrzeganie i biezgca realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o dostepie do informaci
publicznej.
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ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11

Burmistrz wykonuje stosunek pracy z wyboru. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Miejske;.
Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec

Burmistrza wykonuje Sekretarz Gminy lub inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.

§12

1. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy:
1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz, w tym wytaczne
prawo
al zaciggania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
b/ dokonywania wydatkéw budzetowych,
¢/ dysponowania rezerwami budzetu Gminy,
d/ ogtaszania przetargow.

2) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

3) Wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych, ustalanie organizacji
pracy, ustalanie regulaminu organizacyjnego, pracy, regulaminu wynagradzania, naboru na
wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej,

4) Przygotowanie projektu budzetu gminy,

5) Wspotpraca z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania, przygotowywanie projektow uchwat Rady, wykonywanie budzetu,
gospodarowanie mieniem komunalnym.

6) Wykonywanie uchwaty Rady i przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
uchwat podjetych przez Rade.

7) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych w tym
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

8) Nadzér nad zadaniami zleconymi z zakresu administraciji rzadowe;j.

2. Burmistrz jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub

ogloszenia stanu klgski zywiotowej dziata na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w

jego imieniu.
§12
1. Sekretarz zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
2. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
3. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjno — Administracyjnym.
4. Sekretarz nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ poszczegéinych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.

poprzez system kontroli zarzadczej.
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Sekretarz wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie informacji publicznej.

Sekretarz w imieniu Burmistrza bezposérednio nadzoruje funkcjonowanie jednostek
organizacyjnych Gminy, a takze zatrudnia i zwalnia kierownikéw tych jednostek.
Upowaznienie to nie obejmuje Zaktadu Gospodarki Komunainej.

8. Do zadan Sekretarza, okreslonych w ust. 2 i 4, nalezy w szczegoInosci:

1)  zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoéine
komorki organizacyjne, nadzér nad wiasciwym przeptywem informacji, analiza warunkow
pracy w Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich usprawnienia,

3) nadzoér i okresowa ocena pracy pracownikow,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz sprawnego obiegu dokumentéw,

5)  organizowanie wspéidziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw |
prawidlowej obslugi interesantow Urzedu,

7)  wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

8)  nadzér nad ewidencjg uchwat Rady, Komisji i zarzadzeri Burmistrza,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

10) nadz6r nad prowadzeniem zbioru przepiséw gminnych oraz udostepnianie ich do wgladu,

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzgdowych
- ustala plan doskonalenia zawodowego,

12) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych,

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli,

15) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

16) wspoidziatanie z Radg i jej komisjami.

17) organizowanie i nadzorowanie naboru na wolne urzednicze stanowiska pracy oraz
organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawcze;j.

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia.

5§14

Skarbnik wykonuje stosunek pracy z powotania. Powotanie na stanowisko Skarbnika nalezy do

wytacznej kompetencji Rady i nastgpuje na wniosek Burmistrza.

Skarbnik jest kierownikiem Referatu Finansowo — Budzetowego.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatari Gminy w kierunku pozyskania srodkow
finansowych, koordynacji i wspdlpracy przy opracowywaniu projektu budzetu oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej,
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3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce
informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem
$rodkami publicznymi,

czuwanie nad prawidiowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe dla budzetu,

nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy, sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej,

realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracii,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy,

wsp6tdziatanie z Rada i jej komisjami.

Opracowanie instrukcji wewnetrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych.

Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej.

Prowadzenie kontroli zewnetrznej w stosunku do jednostek podleglych w wykonaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych.

STRUKTURA, ZADANIA | KOMPETENCJE REFERA TOW
| INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§15

1. W skiad Referatu Finansowego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1
2)
3)
4)

Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego.

Stanowisko ds. ptacowych i ksiggowosci budzetowej,

Stanowisko ds. kasowych i wymiaru podatkow i optat lokainych,

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykaciji, kontroli podatkowej, egzekucji
administracyjnej $wiadczen pienieznych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi

2. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo - Budzetowego naleza w szczego6lnosci sprawy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu oraz przyznawania
dotacji dla organizacji pozarzgdowych,

opracowanie projektéw uchwat budzetowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

opracowywanie projektu szczegotowego podziatu dochodéw i wydatkéw — uchwalonych przez
Rade,

opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowej,

weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
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8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady réwnowagi
budzetowej, w tym dotyczacych standardow i realizacji kontroli zarzgdczej, organizacja i
kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz w
jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci i
legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

11) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

12) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez giéwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych,

13) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich analiz,

14) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkéw i opfat, kontrola podatnikow w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

15) rozpatrywanie odwotar, skarg i zazalefh w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz
czynnosci egzekucyjnych,

16) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

17) egzekucja administracyjna $wiadczen pienigznych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi nap odstawie aktualnych tytutéw wykonawczych,

18) prowadzenie rejestru tytuldw wykonawczych,

19) przygotowywanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowe;j,

20) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podah w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow i
optat lokalnych, optaty za odbiér i zagospodarowanie odpadow komunainych,

21) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia wysokosci
podatkéw i optat lokalnych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

22) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji w
zakresie fgcznego zobowigzania pienigznego rolnikéw, opfat lokalnych i oplaty za odbior i
zagospodarowanie odpadow,

23) prowadzenie ewidencji mienia Gminy i jego wartosci,

24) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia i wyboru obstugi
bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, prowadzenie procedury urzedowej w
celu wylonienia emitenta obligacji komunalnych,

25) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i optat zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

26) wspotpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

27) rozliczanie i ksiegowanie réznych dochodéw i wydatkéw Gminy,

28) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikéw do produkcji rolnej,

29) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie opfat za udzielone zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

30) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
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a) o ilosci posiadanych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
¢) o zalegtosciach i braku zalegtosci.

§16

1. Referatem Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska kieruje kierownik Referatu.
2. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony
Srodowiska nalezg w szczegbInosci sprawy

1) wspdipraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz plandw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie |
udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii i
zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego,

2) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) wydawanie odpiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) wspdipraca z administracjg rzadows i samorzadowg w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego,

6) nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektonicznej,

7) zatwierdzanie lokalizacji dziet plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam),

8) prowadzenie komputerowej ewidencji nieruchomosci,

9) prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych,

10) organizacja przetargbw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad i
uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunaine,

11) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podziatéw nieruchomosci,

12) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego,

13) wspolpraca z Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek,

14) naliczanie optat adiacenckich, planistycznych oraz opfat za dzierzawe gruntow komunalnych,

15) nazewnictwo ulic i placéw, nadawanie numeréw nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i sprawozdawczosci w tym
zakresie

17) dbato$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie, organizacja i nadz6r nad selektywng
zbidrka odpadow komunalnych,

18) ochrona zabytkéw, parkéw wigjskich i uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i
le$nych,

19) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenu nieruchomosci,
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20) realizacja programu ochrony zwierzat i zapobieganie ich bezdomnosci, rejestracja psow ras
niebezpiecznych,

21) organizacja konkurséw, edukacja ekologiczna spoteczenstwa Gminy,

22) opracowanie projektu zatozer do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

23) realizacja programu gospodarki niskoemisyjnej,

24) realizacja zadan zwigzanych z energig, w tym odnawiaing,

25) wydawanie uwarunkowar $rodowiskowych realizacji inwestycji.

26) sprawy zwigzane z rolnictwem, wspélpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
sprawami rolnictwa,

27) prowadzenie spraw dotyczacych melioracji rolniczych w szczegdlnosci nadzér nad
konserwacjg urzadzen melioracji

28) prowadzenie archiwum dokumentacji gospodarstw rolnych dla potrzeb emerytalno -
rentowych,

29) udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca
aktualizacja w/w dokumentow,

30) przedstawianie propozycji dot. studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

31) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie procedur catosci zamowien publicznych realizowanych
przez Burmistrza,

32) przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i
innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania $rodkow
pomocowych,

33) pozyskiwanie srodkéw z funduszy unijnych i innych Zrodet,

34) nadzér nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym zbrojenie
terenéw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemiesinicze i przemystowe,
wspotdziatanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia Gminy w niezbedne
urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu, oraz odprowadzania
Sciekow,

35) ewidencja inwestyciji,

36) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

37) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym o$wietlenia ulic i
placow,

38) biezaca kontrola funkcjonowania urzadzen o$wietlenia ulic i placow

39) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektdw, pomoc
merytoryczna przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa,

40) kreowanie polityki przyjaznej inwestorom,

41) opracowanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Zabytkow.

42) nadzér eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektéw komunalnych,

.74



43) utrzymanie czystosci, wiasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzgdzeniach
komunalnych,

44) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektow komunalnych,

45) zarzgdzanie budynkiem administracyjnym Urzedu — remonty kapitaine, biezace, konserwacja,

46) organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac spotecznie
uzytecznych oraz nadzér nad osobami wykonujgcymi nieodptatnie dozorowang prace na
rzecz Gminy,

47) utrzymanie i zarzgdzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drég,

48) ewidencja obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie w pasach drogowych,

49) organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami rozktadéw
jazdy,

50) naliczanie i egzekwowanie opfat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i ufozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z
utrzymaniem drogi,

51) przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie czynszu,
reprezentowanie intereséw Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,

52) prowadzenie rejestru oséb ubiegajgcych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spotecznej komisji ds.
mieszkaniowych,

53) realizacja zadan Funduszu Soleckiego,

54) nadzér nad prawidtowym i biezagcym utrzymaniem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w celu
zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania $ciekéw, wspéipraca z
operatorem sieci

55) prowadzenie zamowien publicznych.

56) bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Zaktadu Gospodarki Komunalnej.

§17

1. Referatem Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego kieruje Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego
nalezg w szczegolnosci sprawy:
1)  prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty osobowe
mieszkancow, ksiegi meldunkéw, ewidencja komputerowa),
2)  przyjmowanie zgtoszern meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
3) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,
4)  wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,
5) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sgdowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,
6) prowadzenie rejestru wyborcow,
7) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcoéw w zarzgdzonych wyborach i referendach,
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9)
10)
11)

12)

13)

nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa GUS,

wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych,

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej

analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w Gminie pod katem
zabezpieczenia potrzeb mieszkaricéw, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen i wiczen,

organizacja i przeprowadzanie postgpowan dot. zamowien publicznych na zakup paliwa do
samochodow bojowych, motopomp i innego sprzetu Ochotniczych

Strazy Pozarnych, ewidencja i kontrola wyjazdéw pojazdéw stuzbowych oraz zuzycia

paliwa,

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow

2) sporzadzanie aktoéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych

6) osSwiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

7) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

8) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

g) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy zapewnienie  Burmistrzowi

mozliwosci kierowania i koordynacji wspoétdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek
klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych agrozen ludnosci a w szczegolnosci:

1

2)

3)

5)
6)

7)

8)

planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy, obstuga
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, wspoitpraca w tym zakresie z referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzgdzen uzytecznosci publicznej, débr kultury
w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

prowadzenie ewidencji cztonkéw formaciji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie
organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,

organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych,
organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadar obronnych,
wspoétdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

rejestracja przed kwalifikacja wojskowa,
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9) prowadzenie kancelarii niejawnej, dorgczanie korespondencji niejawnej upowaznionym
pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatéw
zastrzezonych, poufnych, archiwizowanie dokumentdw niejawnych,

10) planowanie i zapewnianie srodkow finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

11) przechowywanie o$wiadczern majgtkowych radnych ,pracownikow  Urzedu Gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawne;j,

12) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, przygotowanie projektu Rocznego Planu
Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, ogtaszanie konkurséw na realizacje lub
wsparcie zadan gminy przez organizacje pozarzadowe, prowadzenie ewidencji organizacji,
merytoryczna kontrola sprawozdarn z realizacji zadar przez organizacje pozarzgdowe.

W zakresie zadan petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy:

1). opracowanie | aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i
zarzadzen w tym zakresie,

2). zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych,

3). przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji przez
pracownikéw Urzedu,

4). przeprowadzanie szkolei pracownikbw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,

5). podejmowanie dziatan wyjasniajgcych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,

6). przeprowadzanie postgpowarn sprawdzajgcych na polecenie Burmistrza wobec
kandydatébw na stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych
postepowa sprawdzajacych,

7). organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowe] Komendy Uzupetniert akciji
kurierskiej na terenie Gminy,

8). prowadzenie spraw zwigzanych 2z nakiadaniem obowigzku $wiadczen rzeczowych i
osobistych na rzecz obrony kraju.

§ 18

1. Referatem Organizacyjno — Administracyjnym kieruje Sekretarz Gminy.

2. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjno — Administracyjnego naleza w szczeg6lnosci
sprawy:

Z zakresu spraw kadrowych i bhp nalezy:
1)  prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, osdb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,
prac spotecznie uzytecznych, prac nieodptatnych — dozorowanych,
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3)

4)
5)

9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
doksztatcaniem,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz emerytéw i rencistdw — bylych
pracownikow Urzedu,

prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bytych pracownikéw Urzedu,
ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych i
prywatnych w godzinach pracy,

przygotowywanie projektdw planéw urlopéw wypoczynkowych,

pefnienie obowigzkdéw spotecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezytej ochrony
pracy i warunkow bhp oraz p/poz., dokumentacja dot. oceny ryzyka zawodowego,
ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatéw dokumentéw zatgczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpisow i kserokopii dokumentéw ztozonych przez kandydatéw, ktérzy
nie zostali zatrudnieni w wyniku ogfoszenia naboru. Likwidacja nastepuje po uptywie terminu
okreslonego w odrebnych przepisach.

przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. stuzby przygotowawczej pracownikéw
Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych. .

Z zakresu obstugi Rady i Komisji Rady nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych, sporzadzanie
informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzeri Burmistrza, interpelacji i wnioskow, skarg i
wnioskow ludnosci,

sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzgdowymi, fawnikoéw do sgdéw powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami,
prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ organéw Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, nadzoér nad terminowym zatatwianiem skarg,

wspofpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkarncami, ewidencja
soltysow, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow,

organizacja wybordw sottyséw i cztonkdw rad soteckich.

wykonywanie zadar w zakresie rozwoju lokalnego i promocji Gminy.

nadzér administracyjno-organizacyjny nad pracami Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
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Z zakresu obstugi sekretariatu i archiwum zakiadowego nalezy:

1).rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysytanych z Urzedu, przekazywanie

korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysyiki,

2). prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

3). ewidencjonowanie  kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

4). obstuga narad, spotkan,

5). prowadzenie archiwum zakiadowego.

6). organizacja i koordynacja narad i spotkarn Burmistrza, administrowanie salg narad Urzedu,

7). przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy, regulamin
organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.) , prowadzenie rejestru zarzadzen
Burmistrza,

8). obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci fgcznosci telefonicznej, fax, wydruk bilingéw,

ewidencja stuzbowych telefonéw komérkowych,

9). zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja zgtoszen do
konkursow, targow, ewidencja badan ankietowych,

10). zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,

11). nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat panstwowych i narodowych oraz lokalnych
uroczystosci,

12). zaopatrzenie w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzgdzenia biurowe, zakupy $rodkéw
czystosci, organizacja przetargéw w tym zakresie.

13). koordynowanie i wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie dziatan
promocyjnych, organizacji imprez, akcji promocyjnych, prezentacji multimedialnych i materiatow
promocyjnych gminy.

14). koordynowanie zadan z zakresu edukacji, kultury i sportu.

15). utrzymanie siedziby urzedu w tym: planowanie i zlecanie biezacych remontéw, napraw,
modernizacji, konserwacji budynku i utrzymanie jego otoczenia.

16). organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku urzedu.

Z zakresu zabezpieczenia informatycznej bazy danych nalezy w szczegélnosci:

1) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji, prowadzenie ewidencji

zbioréw danych osobowych,

2) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych,

3) nadzér nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostepowi do systemu os6b
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecenr dot. ochrony fizycznej systemoéw i sieci teleinformatycznej,

4) podejmowanie odpowiednich dziatarn w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych,

5) tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programoéw



komputerowych i sprzetu komputerowego, zakupy sprze¢tu komputerowego,

7) kasowanie i utylizacja sprzetu komputerowego nie nadajacego sie do dalszego uzytku,

8) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie ciagtosci funkcjonowania
sieci teleinformatyczne;j,

9) pomoc uzytkownikom systemoéw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych
bgdZ uzupetnianiu dotychczasowych,

10) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostepu, czestotliwosci ich zmian,

11) wspélpraca z Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

12) nadzér techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY,
DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA POSIEDZENIA RADY | JEJ KOMISJI.

§ 18

Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowisko pracy sg zobowigzani do opracowywania - na
polecenie Burmistrza materiatow, ktére beda rozpatrywane na posiedzeniach Rady i jej komisji.

W przypadku, gdy obowigzek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dot. kilku
komorek organizacyjnych Urzedu - Burmistrz wyznacza referat (komorke) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§20

Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materiaty na sesje muszg by¢ zaakceptowane przez

Burmistrza, a nastepnie przed wigczeniem ich do porzadku obrad sesji skontrolowane pod wzgledem

merytorycznym przez Przewodniczgcego Rady.

§

2

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW | SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY
DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI | WNIOSKOW
RADNYCH.

§21

Whioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujgcy Rade i jej
komisje, a nastepnie niezwiocznie przekazuje kierownikom wiasciwych referatéw w Urzedzie lub
pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmujg
niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkiadane sg do akceptacji i podpisu

Burmistrzowi.



Odpowiedzi otrzymuja:
1) na interpelacje i wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady;
2)  nawniosek Komisji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady.
O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14 dni
od ich otrzymania.
Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwiocznie, nie p6zniej jednak niz w
ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno byé szczegédtowo uzasadnione.

§22

Nadzér nad wykonaniem postanowieri okreslonych w § 21 sprawuje pracownik d/s obstugi Rady

Gminy i Komisji Rady wraz z Sekretarzem, informujgc Burmistrza o przebiegu realizacji interpelacji i

wnioskéw zgtaszanych do realizacji.

1s

ZASADY OBStUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§23

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie interesantow jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.
Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni umozliwié

interesantom realizacje ich uprawnier i egzekwowaé powinnosci w sposéb zgodny z prawem,

wykazujgc nalezyts troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:

1)  udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac¢
tre$¢ przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2)  bezzwlocznie rozstrzygaC sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okreslac doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a., a w
sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3)  respektowac scisle okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,
powiadamiac o przyczynach zwioki i okreslaé¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

4)  wyczerpujgco informowac interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowa¢ interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwioki w terminach okreslonych w

kp.a. i przepisach szczegéinych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie

A
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indywidualnych spraw interesantow ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzgedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwiaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje
Burmistrz i Sekretarz.

Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw
przez poszczegoinych pracownikow.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie stanu
faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkiadanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

§24

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego w drodze
zaswiadczenia wilasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebra¢ od
interesanta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajgc go wczesniej o
odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny byc
zamieszczone dane personalne osoby skiadajacej o$wiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego oswiadczenie.

r

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§25

Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz .U. z
2014r., poz. 782 ze zm).

Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§26

. Jednym ze zrédet informacji o funkcjonujacych w spoteczenstwie opiniach na temat poziomu pracy
Urzedu s3 skargi, wnioski i petycje obywateli.

. Celem umozliwienia interesantom sktadanie skarg, wnioskéw i petycji w spos6b bezposredni,
Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek od godziny 7.00 do godziny 11.00.
Miejsce i czas przyje¢ interesantéw przez Burmistrza podaje sig do publicznej wiadomosci w
formie trwatego ogtoszenia w siedzibie Urzedu.

. Wszyscy pracownicy winni by¢ obecni na swoich stanowiskach pracy w godzinach przyjmowania
skarg, wnioskéw i petycji przez Burmistrza, zapewniajgc mu w razie potrzeby szybkg informacje
lub opinie w zakresie spraw wnoszonych przez interesantow.

Z przyje¢ interesantow sktadajacych skarge, wniosek, petycje sporzgdza si¢ protokot.

/////



4. Ogébine zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéow.

5. Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sg ewidencjonowane w sekretariacie ogélnym, a
nastepnie w spisach spraw na poszczegoinych stanowiskach pracy.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepiséw prawnych.

2. Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane s3 zgtosi¢ swoje przybycie do
Burmistrza albo Sekretarza, ktorym okazujg dokumenty uprawniajgce do przeprowadzenia
kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujacej sie w
sekretariacie.

§28

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik. Burmistrz moze
upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadcze]
dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie z Regulaminem Kontroli

Zarzgdczej zatwierdzonym Zarzgdzeniem Burmistrza.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§29

1. Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona, z zastrzezeniem § 31.
2. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1)  zarzadzenia, decyzje i postanowienia,
2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzgdowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw i instytucji panstw obcych,
3) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw,
4)  odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje
5)  umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika,
6) zaswiadczenia.
3. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii przez
pracownika, ktory opracowat i napisat dokument oraz kierujgcego wtasciwym referatem.

40
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§30

Sekretarz podpisuje korespondencje dotyczaca jego kompetenciji okreslonych w § 13 Regulaminu

§31

Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania dokumentow, w tym do

wydawania decyzji administracyjnych.

10.

11.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§32

Do skftadania zamowienn na pieczecie urzedowe dla poszczeg6lnych referatow oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw.

Zamoéwienie na pieczecie nalezy skiada¢ na stanowisku obstugi sekretariatu Burmistrza.
Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcjg
kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.

Zlecenie podpisuje Burmistrz albo Sekretarz.

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

Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i datg fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sig z
pobranych pieczeci.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig nagtowkowg
Burmistrza. pieczecig okragig z godiem panstwowym i napisem w otoku "Burmistrz Wysmierzyc"
oraz pieczecig imienna.

Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecig nagtowkowg
,Urzad Miejski w Wy$mierzycach®, pieczecig okragtg z godtem panstwowym i napisem w otoku
"Urzad Miejski w Wys$mierzycach" oraz pieczecig imienna.- jezeli dokumenty te podpisuje
Sekretarz lub inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza.

Piecze¢ urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Gmina Wy$mierzyce” uzywana
jest do oznaczania porozumien o wspotpracy, partnerskich, zaproszen, dyploméw i wyréznien
honorowych.

Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest
stanowisko ds. obstugi sekretariatu.



1.

OBIEG DOKUMENTOW

§33

Szczegdtowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzedu oraz

kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§34

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez sekretariat. W korespondencji
obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujac ja w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw lub dzienniku korespondencji. Nastepnie Burmistrz albo Sekretarz
korespondencje dekretuje na kierownikéw odpowiednich referatéw umieszczajgc
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy. Dokumenty w wersji
papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane kierownikom referatéw. Odbiér
korespondencji odbywa si¢ w sekretariacie do godziny 13:00,

3) pisma wychodzace z Urzedu skiadane sg do podpisu w teczce wiasciwej komorki
organizacyjnej w sekretariacie do godziny 13:00 po uprzednim zatwierdzeniu ich treéci
droga elektroniczng przez Burmistrza albo Sekretarza. Korespondencja wychodzaca z
Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie obiegu dokumentow. Przesytki
polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie uwidoczniony
numer ze spisu spraw oraz symbol komérki organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej
ksigzce nadawczej,

4) zakopertowang i zaadresowang korespondencie sktada sie w sekretariacie do godziny 14:00,

5) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach i
segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§35

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczeg6towo Regulamin Pracy.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie o tym
fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.

Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od innych
referatow i jednostek wspoitdziatajacych.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony przez
Burmistrza, Sekretarza lub kierownika referatu inny pracownik.



§ 36

Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.

Urzad jest czynny w nastepujgcych godzinach:

od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.

Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjaénienia przyczyn spéznienia
Sekretarzowi lub bezposredniemu przetozonemu.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala termin odpracowania
nieobecnosci.

Praca poza godzinami urzgdowania moze byé wykonywana za 2zgodg bezposredniego
przetozonego oraz wymaga zgtoszenia do Sekretarza.

§37

W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowa¢ wspétpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w
danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o
tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sig sprawy w ramach zastepstwa.

W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie
potrzeby szybkg informacje lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

Zabrania sie pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, oséb nie zatrudnionych w Urzedzie.

Po zakoriczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych a

klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
§38

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sie na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza lub Sekretarza.
Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat.

§39
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.

Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapié z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczeristwa os6b i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ sie niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wylgcznie zarzadzeniem Burmistrza.

falel
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