Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem, zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasade funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
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llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Rudnik nad Sanem,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Rudniku nad Sanem,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik nad
Sanem, Zastepce Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem, Sekretarza Gminy Rudnik nad
Sanem, Skarbnika Gminy Rudnik nad Sanem oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy
i Miasta Rudnik nad Sanem.

§ 3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
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3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Rynek 40 w Rudniku nad Sanem.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 73° do 153%°, a we wtorki od godziny
8 00 do 169,

2. Urzad Stanu Cywilnego moze byc¢ takze czynny w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 10°° do 18 —w miare potrzeb.

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5
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1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy i Miasta Rudnik nad Sanem.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej zadan
powierzonych i zleconych,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6
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1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie danych do projektu budzetu Gminy i jego realizacja po uchwaleniu przez
Rade Miejskg oraz przygotowywanie i realizacja innych aktow prawnych organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisiji
oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
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prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami pracy.

ORGANIZACJA URZEDU

§7
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1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

- Burmistrz

- Zastepca Burmistrza

- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

- Stanowisko pracy do spraw kadr i administracyjno — gospodarczych

- Stanowisko pracy do spraw kancelaryjnych

- Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady i jej Organow

- Stanowiska pracy do spraw zobowigzan podatkowych

- Stanowiska pracy do spraw ksiegowosci budzetowej
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- Stanowisko pracy do spraw obstugi kasowe;j

- Stanowisko pracy do spraw spoteczno — obywatelskich

- Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej i wojskowych

- Stanowisko pracy do spraw drogownictwa

- Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowe;j
i ochrony Srodowiska

- Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, dziatalnosci gospodarczej i inicjatyw gospodarczych

- Stanowisko pracy do spraw inwestycji i zamowien publicznych

- Stanowisko pracy do spraw budownictwa

- Stanowisko pracy do spraw administracyjno — kancelaryjnych

- Radca Prawny

8/51



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem

Wopisany przez Adam Olko
Sroda, 22 pazdziernika 2003 01:00 - Ostatnia aktualizacja czwartek, 01 kwietnia 2010 14:07

§8

Strukturg organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
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1. praworzgdnosci,

2. stuzebnoéci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli wewnetrznej,

6. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspétdziatania.

§ 10
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Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§12
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1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
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i stuzebnego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem Kkieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
kt6rzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza okresla zatacznik nr 2
do regulaminu.

§14

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolinych pracownikow Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okre$la zatgcznik nr 3 do regulaminu.
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§15

1. Pracownicy Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwo$ci rzeczowe;j.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspétdziatania z pozostatymi stanowiskami pracy
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informaciji i wzajemnych konsultaciji.

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZ, SEKRETARZ GMINY |
SKARBNIKA GMINY
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§ 16

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lno$ci:

1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2. prowadzenie biezgcych spraw Gminy z mozliwoscig powierzenia czesci zadan Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy lub wyznaczenie innych
pracownikow do podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
oraz do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow Urzedu,

6. okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikdéw poszczegdlnych jednostek
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organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania
i realizacji zadan — w miare potrzeb,

7. koordynowanie dziatalno$cig samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz organizowanie
ich wspétpracy,

8. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdllnymi stanowiskami pracy
w szczegolnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

9. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

11. przyjmowanie ustnych oSwiadczen woli spadkodawcy, z mozliwoscig przekazania tych
zadan Sekretarzowi Gminy,

12. upowaznianie Zastepcy, Sekretarza Gminy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

13. przyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzgdowych
upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady,
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§17

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkdw przez
Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowaznienia Burmistrza.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

17 /51



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem

Wopisany przez Adam Olko
Sroda, 22 pazdziernika 2003 01:00 - Ostatnia aktualizacja czwartek, 01 kwietnia 2010 14:07

a w szczegolnoéci:

1. opracowywanie projektow zmian Regulaminu, opracowywanie zakresu czynno$ci na
poszczegolne stanowiska pracy,

2. nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

3. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4. nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzgdzen Burmistrza,

5. koordynacja i nadz6r nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkéw trwatych,

6. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

§19
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Do zadan Skarbnika nalezy:

1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2. kierowanie pracg stanowisk pracy do spraw ksiegowos$ci budzetowej, podatkéw i obstugi
kasy,

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

5. wspétudziat w opracowaniu budzetu,

6. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKA PRACY
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§ 20

Do wspdlnych zadan stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Gminy nalezy w
szczegolnosci:

1. koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno gospodarczego Gminy i Miasta

2. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i
terminowej obstugi obywateli i realizacji zadan,

3. przygotowywanie niezbednych materiatdbw i wykonywanie czynnosci organizacyjnych
zwigzanych ze wspotdziataniem Burmistrza
z jednostkami nie podporzadkowanymi Radzie Gminy,

4. przygotowywanie propozycji projektow aktéw prawnych oraz projektow uchwat wnoszonych
pod obrady Rady Miejskiej,

5. rozpatrywanie wnioskéw radnych, komisji rady i postulatéw wyborcow oraz przygotowanie
propozycji ich zatatwienia,

6. wspotdziatanie z innymi organami wiadzy.
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§ 21

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw
z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi sprawami rodzinno — opiekunczymi a w
szczegoblnosci dotyczacych:

1. rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondéw innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,

2. sporzagdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4. przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

5. przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oSwiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,
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6. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8. wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych,

10. wspoétpraca ze stanowiskiem pracy do spraw ewidencji ludno$ci — dostarczanie akt
urodzen, matzenstw i zgonow dla celéw ewidencji ludnosci.

§ 22

Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych, kadrowych
i gospodarczych nalez w szczegdlno$ci:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz aktami
osobowymi pracownikéw,
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2. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3. przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

4. zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
mianowanych Urzedu,

5. przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych
| przedktadanie ich do wstepnej aprobaty Sekretarzowi Gminy,

6. zapewnienie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7. przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

8. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

9. wspotpraca ze stanowiskiem pracy ksiegowosci budzetowej w zakresie kompletowania
wnioskéw emerytalno — rentowych,

10. prowadzenie rejestru Zarzgdzen Burmistrza,

11. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
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12. prenumerata prasy, czasopism i dziennikéw urzedowych,

13. prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych oraz ich przechowywanie,

14. protokotowanie spotkan organizowanych przez Burmistrza,

15. prowadzenie archiwum zaktadowego,

16. analiza kosztéw utrzymania Urzedu oraz dbatosé o terminowos¢ optat
z tym zwigzanych,

17. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet biurowy oraz materiaty biurowe i kancelaryjne,

18. prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,

19. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

20. ochrona systeméw i sieci informatycznych,

21. kontrola informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informaciji,

22. okresowa kontrola ewidenciji, materiatdw i obiegu dokumentow,

23. szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§ 23

Do zadanh stanowiska pracy do spraw obstugi Rady i jej organ6w nalezy
w szczegolnosci:

1. przygotowywanie we wspoétpracy z wtasciwymi stanowiskami merytorycznymi materiatdw
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organow,

2. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej organy,

3. przekazywanie za po$rednictwem stanowiska pracy do spraw
administracyjno-kancelaryjnych korespondenciji do i od Rady, jej organéw oraz poszczegdlnych
radnych,

4. przygotowywanie materiatow do projektéw plandéw pracy Rady i jej organow,

5. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej organow,
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6. protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7. prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej organéw,

8. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9. organizowanie szkolen radnych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do sejmu i senatu,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do samorzaddw,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami organéw pomocniczych Rady.

§ 24

Do zadan stanowisk pracy do spraw podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:
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1. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i leSnego i od nieruchomosci,

2. prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

3. gromadzenie i przechowywanie oraz zbadanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

4. przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

5. podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

6. prowadzenie ewidenc;ji tytutbw wykonawczych oraz ich aktualizacji,

7. przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdéw
| optat,

8. przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych podatkow
| zobowigzan pienieznych,

9. ksiegowanie podatkow i zobowigzan pienieznych.
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§ 25

Do zadan stanowisk pracy do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy
w szczegolnosci:

1. przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecie
uchwaty w sprawie udzielenia absolutorium dla Burmistrza,

2. udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu,

3. zapewnienie obstugi finansowo ksiegowej Urzedu,

4. uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegbinych dysponentéw budzetu Gminy,

5. przygotowywanie niezbednych materiatédw do sprawozdawczosci,

6. sprawowanie biezacej kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

7. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8. prowadzenie ksiag rachunkowych,
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9. rozliczanie inwentaryzacji,

10. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywéw i ustalanie wynikéw finansowych,

11. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12. dokonywanie umorzen Srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
| prawnych,

13. ptace dla pracownikéw Urzedu oraz sprawy zwigzane z ptacami (ZUS, podatki, itp.).

§ 26

Do stanowiska pracy do spraw obstugi kasowej nalezy w szczegolnosci:

1. przyjmowanie i odprowadzanie gotowki,
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2. prowadzenie raportu kasowego,

3. zaopatrywanie i sprzedaz znakdéw optaty skarbowej,

4. wyptata rachunkoéw i delegacji,

5. wyptata dodatkéw mieszkaniowych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od posiadania srodkéw transportowych.

§ 27

Do stanowiska pracy do spraw spoteczno-obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:

1. prowadzenie ewidencji ruchu ludnosci,

2. prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen,

3. prowadzenie spraw z zbiorek publicznych,
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4. prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu ERL,

5. przygotowanie spisdéw wyborcéw,

6. prowadzenie rejestru wyborcow,

7. realizacja zadan spoczywajacych na gminie z zakresu kultury fizycznej
w tym sportu, rekreacji i wypoczynku (wspétpraca z zarzgdami klubow sportowych,
Dyrektorem MOSIR, Zwigzkami Szkolnych Klubéw Sportowych),

8. sporzadzanie testamentéw.

§ 28

Do zadanh stanowiska pracy do spraw obrony cywilnej i wojskowych nalezy
w szczegolnosci:

1. przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2. wspotpraca z organami wojskowymi,
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3. przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

4. udziat w powiatowej komisji poborowej,

5. tworzenie formaciji obrony cywilnej,

6. prowadzenie ewidencji formacji samoobrony,

7. naktadanie obowigzku w ramach swiadczen powszechnej samoobrony ludnosci,

8. Swiadczenia na rzecz obrony,

9. prowadzenie spraw Miejskiego Sztabu Zarzgdzania Kryzysowego,

10. prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 29
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Do stanowiska pracy do spraw drogownictwa nalezy w szczeg6lnosci:

1. zarzgdzanie drogami gminnymi i ulicami miejskimi,

2. zaliczanie drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

3. projektowanie przebiegu drég,

4. budowa, modernizacja i ochrona drég,

5. okre$lanie szczego6towe korzystania drég w tym wykorzystywanie paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

6. wspotpraca z innymi zarzadcami drog,

7. prowadzenie akcji od$niezania oraz sprawowanie osobistego nadzoru nad nig.

§ 30
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Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i ochrony
Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1. administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

2. dodatki mieszkaniowe,

3. przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadow karnych,

4. zarzgdzanie nieruchomosciami wspolnymi,

5. egzekucja w sprawach lokalowych usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

6. przygotowywanie projektdw uchwat w sprawach uchwalania czynszéw
i optat za lokale i nieruchomosci lokalowe,

7. tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych,

8. utrzymywanie i pielegnacja cmentarzy w tym cmentarzy i mogit wojennych,

9. prowadzenie targowiska miejskiego.
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§ 31

Do zadan stanowiska pracy do spraw rolnictwa, lesnictwa, rozwoju gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z Prawem towieckim,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zwalczaniem zarazliwych choréb zwierzecych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z ogrodkami dziatkowymi,

4. ochrona gruntéw rolnych i leSnych:

przeznaczenie na cele nierolnicze i lesne,

wytgczenie gruntéw z produkcji,

rolniczego wykorzystania gruntéw,

rekultywacja nieuzytkoéw i innych uzytkbw zdewastowanych
i zdegradowanych
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5. przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemi,

6. nasiennictwo,

7. gospodarka wodna,

8. produkcja zwierzeca,

9. prowadzenie ewidencji przedsiebiorstw i podmiotéw gospodarczych,

10. zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

11.ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych
I gastronomicznych,

12. prowadzenie spraw wspolnot serwitutowych,

13. przygotowanie i prowadzenie spraw przygotowawczych zwigzanych
z przeprowadzeniem spiséw rolnych,

14. przygotowywanie oswiadczen swiadkdédw w sprawach rentowych co do
pracy w gospodarstwie rolnym.
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§ 32

Do zadanh stanowiska pracy do spraw budownictwa i gospodarki przestrzennej nalezy w
szczegolnosci:

1. przygotowywanie materiatdw do dokumentow planistycznych Gminy,

2. koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem
i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3. udziat w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej przy rozpatrywani spraw z zakresu
planowania przestrzennego,

4. wydawanie wyrysow i odpiséw z plandw zagospodarowania przestrzennego,

5. prowadzenie aktualizacji rejestrdw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

6. dokonywanie oceny i analizy wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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8. ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego,

9. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowaniu terenu,

10. prowadzenie rejestru wydanych decyzji przez inne organy oraz analizowanie ich zgodno$ci
z ustaleniami, warunkami zabudowy
| zagospodarowanie terenu,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
obiektéw fizjograficznych oraz numeraciji nieruchomosci.

§ 33

Do zadanh stanowiska pracy do spraw inwestycji i zaméwien publicznych nalezy w
szczegolnosci:

1. dokonywanie zamowien publicznych w zakresie wykraczajagcym poza zadania innych
stanowisk pracy,
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2. Kompletowanie niezbednych materiatow i przygotowywanie wnioskéw celem pozyskiwania
Srodkdéw pomocowych.

§ 34

Do zadan stanowiska pracy spraw administracyjno-kancelaryjnych nalezy
w szczegoblnosci:

1. obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

2. dbanie o sprawny stan techniczny taczy telefonicznych,

3. wysytanie, przyjmowanie fakséw,

4. przyjmowanie, wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

5. rozliczanie rozméw telefonicznych,

6. potwierdzanie rachunkow za przesytki pocztowe,
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7. obstuga ksera na potrzeby Burmistrza, Sekretarza Gminy oraz wykonywanie kserokopii
przepiséw prawnych dla pracownikéw Urzedu.

§ 35

Do zadan stanowiska pracy Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad prawnych pracownikom Urzedu Gminy i Miasta,

2) sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Urzedu Gminy i Miasta,

3) opracowywanie projektdéw aktdw prawnych dla potrzeb Urzedu Gminy
I Miasta,

4) wystepowanie w sprawach gminy przed sgdami i urzedami — zastepstwo prawne i
procesowe,

5) opiniowanie aktéw prawnych tworzonych w Urzedzie Gminy i Miasta,
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6) aktualizacja przepiséw prawnych — Lex.

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
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Burmistrz podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminnym,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace jednoosobowych stanowisk pracy,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawane w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. petnomocnictwo i upowaznienie do dziatania w jego imieniu, w tym pismo wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7. pismo zawierajgce o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

8. petnomocnictwo do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,
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9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. odpowiedzi na postulaty wyborcéw,

§ 2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pismo pozostajgce
w zakresie ich zadan a nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.
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§4

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§5

Upowaznienie do podpisywania pism i decyzji administracyjnych przez Zastepce Burmistrza i
Sekretarza zostanie okre$lone w oddzielnym Zarzadzeniu Burmistrza.
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
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Kontrola stanowisk pracy Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnoéci,

c) materialnoéci,

d) celowoéci,

e) terminowo&ci,

f) skutecznoéci,

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowo$ci oraz okreslenie sposobu naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowos$ci i przeciwdziatania im w przysztosci.
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§ 3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace kontrole:

1) kompleksowe - obejmujgce cato$¢ lub obszar czesci dziatania samodzielnych stanowisk
pracy,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia na danym stanowisku
pracy,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem oraz stopnie
przygotowania,

4) biezgce czynnosci obejmujgce w toku,

5) sprawdzajgce — majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku kontrolowanego stanowiska pracy,

§4
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1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy, rzetelne
jego udokumentowanie,

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w czasie postepowania
kontrolnego,

3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem.

Jako dowody moga by¢ wykorzystywane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie biegtych, oraz pisemne wyjasnienie kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuje Burmistrz lub inny pracownik Urzedu na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza.

§6
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1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska pracy,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego,

c) data rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w
protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,
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h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowo$ci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe
zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
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Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla
kontrolujgcego i kontrolowanego.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza sie notatke stuzbowg
zawierajgcg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu

pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze
z innych kontroli niz kompleksowa.
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