Zarzagdzenie Nr 5
Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy
z dnia 25 stycznia 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie organizacyjnymddiz Gminy i Miasta w Mogielnicy.

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 ma8&dr o samoegizie gminnym (tekst
jednolity Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. zzp6zmianami) zakgdzam co nagpuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Wadu Gminy i Miasta w Mogielnicy wprowadzasi
nastpujace zmiany:

W 8 5 b dotychczasowe samodzielne stanowisko distadizoici gospodarczej i ochrony
srodowiska rozdziela sina;

- samodzielne stanowisko ds. dziatdltiqgospodarcze;j -DG
- samodzielne stanowisko ds. ochrénydowiska -8
§2

1. W zwiazku z rozdzieleniem stanowiska zmieniargiwniez zakresy czynrii
2. W zakresie samodzielnego stanowiska ds. ochsmdowiska wprowadzasdodatkowe
zadania wynikajce z ustawy o utrzymaniu czy$toi porzadku w gminach.
§3
Tekst ujednolicony regulaminu stanowi ganik do niniejszego Zasdzenia.
§4
Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi @du Gminy i Miasta.
§5
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1llutego 2012 r.

Uzasadnienie

Koniecznd¢ zmiany w Regulaminie organizacyjnym wynika zewlyzkoéw samorzdu
terytorialnego uregulowanych w ustawie o utrzymaraystéci i porzadku gminach.



Zakcznik

do Zaradzenia Nr 5
Burmistrza Gminy i Miasta
w Mogielnicy

z dnia 25 stycznia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY | MIASTA W MOGIELNICY

ROZDZIAL |

81

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy i Miasta w Mogielnicy okéa zasady wewgirznej
organizaciji oraz struktgrdziatania komorek organizacyjnych wchadgch w jego skiad.

§2

Terenem dziatania Ugdu jest obszar catej gminy.

83

Urzad Gminy i Miasta zwany dalej Ugdem realizuje zadania:

1. wiasne wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 sagu@iz gminnym
(Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 - tekst jednality@n. zmianami)

2. zlecone przez organy administracjaowej

3. wynikajace z innych ustaw szczego6towych

84

1. Praa Urzedu kieruje Burmistrz Gminy i Miasta przy pomocy &gpey Burmistrza
Sekretarza i Skarbnika

2. Zastpca Burmistrza zagbuje Burmistrza podczas jego nieobe@iow pracy oraz
wykonuje zadania zgodnie z przyznanymi mu kompgaemc

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrzawaa sprawne funkcjonowanie
Urzedu

4. Skarbnik w zakresie ustalonym przez Burmistrza weyie prawidtovs realizacg budzetu
gminy

5. Szczegdétowe zadania dla Zgsty Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika glkaeéBurmistrz
w formie pisemne]

6. Obstug; prawry Urzedu wykonuje radca prawny podlegty Burmistrzowi

85
W sktad Urzdu wchodaz:
a) referaty:
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich é@aty 0SSO

Finansowo-Bugetowy FB



Urzad Stanu Cywilnego usc

- Biuro Rady Miejskiej RM
b) samodzielne stanowiska:
ds. gospodarki gruntami i rolnictwa GGIiR
ds. budownictwa i planowania przestrzennego BiPP
ds. inwestycji I
- ds. kadr K
- ds. ewidencji dziatalni@i gospodarczej DG
- i ochronysrodowiska oS
- ds. bezpieczestwa i gospodarki komunalne;j BiGK
- ds. drog i bhp D
- konserwator - kierowca OSP KOSP
¢) Stra Miejska SM

Stosunek pracy w Uedlzie mae by nawikzany na podstawie:

a) wyboru - burmistrz
b) powotania - zagpca burmistrza, skarbnik, kierownik USC
zastpca kierownika USC
C) UMOWYy O prag - pozostali pracownicy
86

1. Nabor na wolne stanowiska gdnicze zgodnie z ustayo pracownikach samadowych
jest wolny i konkurencyjny.

2.Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskadmizze umieszczagw Biuletynie
informacji Publicznej oraz na tablicy ogtogze

87

1. Stosunek pracy pracownika samgt@wego zatrudnionego na podstawie umowy ogorac
nawigzuje st na czas nieokéony lub na czas okéwny.

2. W przypadku os6b podejmagyych po raz pierwszy praca stanowisku ueziniczym,
umowe O prag zawiera s§ na czas okidony, nie dhiszy niz 6 miesgcy z maliwoscia
wczeniejszego rozwizania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeni

88
W Urzedzie tworzy st hastpujace stanowiska kierownicze:

Zastpca Burmistrza

Sekretarz Gminy i Miasta

Skarbnik Gminy i Miasta

Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywddelsi Oswiaty
Kierownik Referatu Finansowo-Buadtowego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego

Nogahs~wd P



Kierownik Biura Rady Miejskiej
Komendant Stray Miejskiej
ROZDZIAL Il ZAKRES

DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU
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Urzad stanowi organ wykonawczy Burmistrza, Rady Mieggkjej komisji oraz innych

organow funkcjonujcych w strukturze gminy.

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgtego wykonania

spoczywajcych na gminie:

a) zada wiasnych

b) zada zleconych

c) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgareiministracji radowej i
samoradowej (zada powierzonych)

d) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaanidzygminnego

e) zada publicznych powierzonych gminie w drodz®rozumié@ zawartych ze
Starostwem Powiatowym

§10

Do zada Urzedu naley zapewnienie wspotpracy z organami gminy w wykoagiu ich
kompetencji.

W szczegolnéci do zada Urzedu naley:

1

przygotowywanie materiatdow niegthnych do podejmowania uchwat, przygotowywanie
decyzji, postanowie i innych aktow 2z zakresu administracji publicznejaz
podejmowanie innych czynga prawnych przez organy gminy

wykonywanie na podstawie udzielonych upanian czynndci faktycznych wchodgcych

w zakres zadagminy

zapewnienie organom gminy @lisvosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
przygotowywanie do uchwalenia i wykonanie betth gminy oraz innych aktow organdw
gminy

realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz chwat
organOw gminy

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaag Rady Miejskiej, posiedzagej
komisji oraz innych organdw funkcjoragiyych w strukturze gminy

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsego do powszechnego wdl w
siiedzibie Urzdu

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegola:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysigakorespondencji

b) prowadzenie wewirznego obiegu akt

c) przechowywanie akt

d) przekazywanie akt do archiwum

realizacja obowizkéw i uprawni@ zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.



ROZDZIAL III

ZADANIA BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA ORAZ SKARBNIKA GMINY | MIASTA

811 Do

osobistych uprawnieBurmistrza pozostaje:

reprezentowanie Uedu na zewstrz

prowadzenie bigcych spraw Gminy i Miasta

podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu prawa pracy

wykonywanie uprawnie zwierzchnika stzbowego wobec wszystkich pracownikow

Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej

wydawanie decyzji i zaalzeh mapcych wptyw na sprawne funkcjonowanie du

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkiekd organizacyjne Ukglu oraz

jego pracownikéw

8. okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéangstek organizacyjnych w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zada

9. przygotowywanie projektu budtu

10. emitowanie papierow waroiowych

11. przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej

12. okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady Miejskiej

13. gospodarowanie mieniem komunalnym

14. wykonywanie budetu

15. dysponowanie rezerwami bigtu gminy

16. zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostekamizacyjnych

17.opracowywanie planéw operacyjnych ochronszed powodz oraz ogtaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu powodziowego

18. zachganie zobowizar mapcych pokrycie w uchwale budtowe]

19. udzielanie odpowiedzi na interpelacje radnych

20.przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy

21.upowanianie pracownikdbw Uedu do wydawania w Jego imieniu cydg
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej

22.przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od pracownikéw samadowych

23. 0golny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem grpeacownikow Urzdu czynndci
kancelaryjnych

24. wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i

regulamin oraz uchwaty Rady Miejskiej

dpwN P

No o

Burmistrz mae powierz¢ prowadzenie okéonych spraw gminy w swoim imieniu
Zastpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.
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Do zada Zastpcy Burmistrza naley:

1. reprezentowanie Wydu na zewstrz



CoOoNOOrWDN

prowadzenie biecych spraw Gminy i Miasta

nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjryminy

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej
wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow Usdu

0goIny nadzoér nad wykonywaniem przez pracownikowethn czynndci kancelaryjnych
udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych

przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy

wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulamin oraz Uchwaly Rady Miejskiej podczas neswisci Burmistrza (urlop,
zwolnienie lekarskie)

§13

Do zadan Sekretarza Gminy i Miasta nalery zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu a w szczegoInsei:

1

2.

o U1 A

8.

9.

opracowywanie projektow zmian w Statucie GminyggRlaminie Organizacyjnym oraz
innych dokumentach obow#ujacych w pracy Urzdu

opracowywanie zakresOw czyrico dla kierownikow referatow i pracownikOw na
samodzielnych stanowiskach pracy

nadzor nad organizacpracy w Urzdzie oraz  prowadzenie spraw zganychz
doskonaleniem kadr

przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnigmiacy w Urzdzie

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiejarzadzen Burmistrza
wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych

prowadzenie spraw dotygzch terminowego sktadaniaswoadczé maptkowych
pracownikéw Urzdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi weldeze oraz zakupersrodkow
trwatych

koordynacja i organizacja spraw agmeinych z prawidtowym przeprowadzaniem
wyboréw i spisow

10. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadadrioh realizagj

11. organizowanie i planowanie kontroli wegtrenych w Urzdzie

12. prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza

13. nadz6r nad prowadzeniem obstugi Biuletynu InformBaplicznej

14. wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowsaienia Burmistrza

§14

Do zadai Skarbnika Gminy i Miasta nalezy:

pODN P

o o

wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkoéa

nadzér nad pracreferatu Finansowo-Budtowego

nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy i miasta

kontrasygnowanie czynda prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowrzan
pienigznych i udzielanie upowaien do dokonywania kontrasygnaty innym osobom
przygotowywanie bugktu

wspotdziatanie w spoaglzaniu sprawozdawcgoi budzetowej



7. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospkd finansow gminnych jednostek
organizacyjnych

8. wnioskowanie o przeprowadzanie zgodnie z ohaujcymi przepisami inwentaryzacji i
jej rozliczanie

9. opracowywanie zakresOw czyrigbna stanowiskach pracy w referacie finansowym

10.wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza

ROZDZIAL IV

PODZIAt. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI | SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI
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Do wspolnych zada referatow i samodzielnych stanowisk pracy naley
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynniei organizatorskich na
potrzeby organdéw gminy a w szczegodlréai:

1. prowadzenie pogpowai administracyjnych i przygotowywanie materialtdbw ora
projektdw decyzji administracyjnych, a takwykonywanie zadawynikajacych z
przepisow o pogpowaniu egzekucyjnym w administracji

2. pomoc Radzie Miejskiej, wigiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i
jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu icda

3. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywanidematow niezlgdnych do

przygotowania

przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bicych informacji o realizacji zada

wspotdziatanie z referatem organizacyjnym w zaleegkolenia i doskonalenia

zawodowego pracownikow

6. prowadzenie dokumentacji zgodnie z obgamiacym jednolitym rzeczowym wykazem akt

7. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac

8. wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza

9. zapewnienie wigiwej | terminowej realizacji zada

10. wspotdziatanie z organami samaaibwymi i organizacjami dzialagymi na terenie
gminy

11. wspétdziatanie z wkiwymi organami administracji sgglowe;j

12. biezaca analiza wykonania baetu w czsci dotyczcej referatow i samodzielnych
stanowisk oraz sktadanie propozycji zmian wirale w celu racjonalnego
dysponowanigrodkami

13. prawidtowe pobieranie i kasowanie optaty skarbomeejvydawanych dokumentach

14. prowadzenie ewidencji zakupionego wypgsaa i materiatdw oraz ich rozliczanie

15. terminowe skiadanie opisanych faktur oraz innyckusioentéw do ksigowasci - OT, PT
oraz protokétow odbioru

16. przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawaztatystycznych

17. przygotowywanie projektow uchwat oraz realizacjdjptych uchwat zgodnie z
kompetencjami

18. terminowe sporgzanie sprawozdaastatystycznych zgodnie z oklenymi zasadami

19. prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistardrkli jednostek
podporadkowanych Radzie Miejskiej

20.przestrzeganie zasad ustawy o ochronie danych ws@ho

21.przestrzeganie zasad ustawy o zamowieniach pulgtibzn

ok



22. przestrzeganie zasad ustawy o finansach publicznych

23. odpowiedzialné za powierzone mienie.
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnychaetow i stanowisk pracy naley:
1. Do zada referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Gwiaty nalezy:

sporadzanie projektéw struktury organizacyjnej ez

przygotowywanie pomieszcae obstuga spotkai zebra organizowanych przez
Burmistrza, Zasfpce Burmistrza i Sekretarza

3. protokotowanie narad i spotka kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy
4. obstuga administracyjna Burmistrza

5. prowadzenie i udogpnianie zbioru przepisow prawnych

6. organizowanie szkofepracownikow Urzdu

7. kontrola dyscypliny pracy
8
9.
1

A o

. zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy i bhp
zabezpieczenie pomieszaézaiurowych i ich widciwe zabezpieczenie
0. zapewnienie napraw sgta i przedmiotoéw bdacych na wyposaeniu referatow i

samodzielnych stanowisk pracy

11. obstugadczy telefonicznych i telefaksowych

12. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondliema zewntrz i wewmtrz Urzedu

13. prowadzenie ewidencji korespondencji

14. prenumerata czasopism i dziennikOweglawych oraz zaopatrywanie ddu w
wydawnictwa fachowe

15. zaopatrzenie Uedu w materiaty biurowe, kancelaryjne i piecie oraz nadzér nad
przechowywaniem pieggzi

16. nadzér nad utrzymaniem padku i czystdci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad

17. przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnycacpmwnikéw Urzdu

18. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokudwrdotyczcych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badeodowiska pracy

19. udziat w dochodzeniach powypadkowych

20. nadzér nad realizagcuchwal Rady Miejskigj

21. sprawowanie nadzoru i kontroli nad rozpatrywanié@arg i wnioskéw

22.zapewnienie prawidtowe]j obstugi obywateli

23. obstuga punktu informacyjnego dla obywateli ze sgénym uwzgidnieniem spraw
integracji z Una Europejsk

24.realizacja zadawynikajacych z ustawy o zgromadzeniach i zbiérkach publichn

25. prowadzenie spraw dotygzych organizowania wyborow i referendow

26. prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukkfancelaryja

27. prowadzenie spraw dotygzych ewidencji ludngci i dowodow osobistych

28. sporadzanie wykazow przedpoborowych

29. przygotowywanie i sporzlzanie spiséw wyborcow

30. zapewnienie obstugi administracyjnej szkot i plae&vwsswiatowych

31. wspoétdziatanie z dyrektorami szkot i placowekviatowych w zakresie remontow,
doboru kandydatéw na rodziny zgstze, spraw socjalno-bytowych pracownikéw
oswiaty, organizacji wypoczynku dzieci i mtodzie

32. organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektordwbiszplacowek éwiatowych,
udziat w pracach komisji konkursowej

33. opiniowanie powierzenia lub odwotania ze stanowisjtektora i wicedyrektora szkoty



34. organizowanie dowozu dzieci do szkét

35. prowadzenie wspolnie z Komaspswiaty Rady Miejskiej analizy projektow
organizacyjnych szkét i placéwekwiatowych

36. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycych przyznawania dodatkow
funkcyjnych i motywacyjnych, nagrod, wyndien oraz odznaczedla pracownikow
oswiaty

37. biezace przekazywanie dyrektorom szkét i placéwek olawjacych przepisow
prawnych, wytycznych i instrukcji oraz zalécerganu prowadgego i hadzoru
pedagogicznego

38. przygotowywanie wspolnie z dyrektorami szkot propgizpodziatusrodkow
budzetowych orazrodkéw na remonty i wydatki rzeczowe

39. organizowanie okresowych przedbw budynkdéw éwiatowych

40. wnioskowanie o tworzenie i likwidagpublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i
gimnazjow oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem

41. prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepubliozimy

42. kontrola spetniania obowazku szkolnego lub obowzku nauki przez mtodziew wieku
16-18 lat

43. opiniowanie powotania Komendanta Posterunku Policji

44. opiniowanie rocznych sprawozda dziatalngci Posterunku Policji oraz stanu padku i
bezpieczéstwa publicznego

45. wspotdziatanie z Samodzielnym Publicznym Zaktadgore& Zdrowotnej w zakresie
realizacji zada opieki zdrowotnej na terenie gminy

46. koordynowanie prac zwzanych z udzialem gminy w zgzkach i porozumieniach
migdzygminnych

47. wspoOtpraca z organami sprawiedliéeoi scigania w zakresie utrzymania tadu, patzu i
bezpieczéstwa publicznego

48. prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obpwyacymi przepisami

Do zadan referatu Finansowo-Budzetowego naley:

1. opracowywanie projektu buadtu w zakresie zadavtasnych, realizowanych na podstawie
porozumié z organami administracji gdowej lub innymi jednostkami samau
terytorialnego oraz zaktadami bietowymi i funduszami celowymi

2. analiza wykonania bugtu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w4sate w celu
racjonalnego dysponowanieodkami

3. biezaca realizacja dochodéw i wydatkéw tmetbwych oraz wydatkéw na zadania
zlecone, powierzone i inwestycje

4. biezaca kontrola rownowagi buétowej oraz informowanie Rady Miejskiej i Burmistra
stanie dochodow i wydatkow bizetowych

5. prowadzenie ewidencji finansowo-kgowej dochodéw i wydatkéw budtowych w
zakresie:

a) zada wlasnych
b) zada zleconych i powierzonych
C) inwestycji
d) funduszy celowych
6. prowadzenie ewidencji finansowo-&gowe]
a) jednostek buzetowych (szkoty)
b) jednostek organizacyjnych (OPS, biblioteka )

7. organizowanie spagdzania, przyjmowanie i przekazywanie oraz kontdmkumentéw

ksiegowych w sposOb zapewrialy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych



8. wstepna kontrola legalniei dokumentow dotyccych wykonania buidktu

9. wstegpna kontrola operacji gospodarczych stanowch przedmiot kggowan

10. analiza wykonania dochodow i wydatkow katbwych na inwestycje zaktaddw
budzetowych i funduszy celowych

11. wnioskowanie wykonywania przez inne &by prac niezbdnych do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej oraz ¢gowasci budzetowej i podatkowej

12. kontrola prawidtowego obiegu dokumentacji nigabej w rachunkowsi

13. dokonywanie rozlicze podatku VAT z Urzdem Skarbowym

14. biezaca obstuga interesantow

15. wspotpraca z izipobrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS, Ugdem Wojewddzkim,
Starostwem Powiatowym oraz Ministerstwem Finanséarkami

16. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej wapach uchwalania budtu oraz
uchwat dotycacych podatkow i optat lokalnych

17. przygotowywanie zaedzen dotyczacych przeniesieni &odkéw w budecie

18. opracowywanie instrukcji niezdnych przy prowadzeniu gospodarki finansowo-
ksiggowej

19. zapewnienie powszechnego opodatkowania wedtug zdseadonych przez Ministra
Finansow i Ra¢l Miejska

20. zbieranie informaciji i deklaracji podatkowych staugcych podstaw opodatkowania

21. biezace nanoszenie zmian geodezyjnych staaoyeh podstawwymiaru podatkow oraz
aktualizacja wykazow

22. ustalanie wysoki podatkéw i optat lokalnych, wysytanie decyzji miarowych oraz
kontrola w tym zakresie

23. naliczanie skutkdéw ob#én, zwolnier, odroczé i umorzeé

24. sporadzanie informacji o utraconych dochodach z tytutyizwolniea ustawowych

25. zbieranie wnioskOw o umorzenie i zastosowanie ufgpadatkach i optatach lokalnych oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie

26. podejmowanie czynrioi zmierzajcych do egzekucji natacsci z tytutu podatkdw i optat
lokalnych

27. prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych

28. wydawanie zéwiadcze o stanie magkowym

29. opracowywanie zasad poboru optat targowych orazdrathd prawidtowym ich
rozliczaniem

30. rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartegemieoleju nagdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

31. sporadzanie sprawozaiez wykonania wptywow z podatkow i optat lokalnych

32. terminowe sporgdzanie sprawozaaz wykonania dochodow i wydatkow zaktadow
budzetowych, jednostek badtowych i funduszy celowych

33. terminowe sporgzanie sprawozdaaz realizacji zadazleconych i powierzonych

34. wspotpraca przy spogdzaniu sprawozdez realizacji inwestycji

35. sporadzanie bilanséw wiasnych jednostek betwych, zbiorczych bilanséw jednostek
podlegtych oraz bilansu baetu gminy

36. sporadzanie informacji z wykonania baetu gminy za | pétrocze oraz sprawozdania
rocznego dla Rady Miejskiej

37. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycztepdkow trwatych

38. sporadzanie sprawozaao ruchusrodkow trwatych

39. kontrola i uzgadnianie wardoi maptku gminy

40. naliczanie umorzaewartcsci maptku trwatego

41. prowadzenie kasy Uedu w zakresie bimcych wyptat gotowkowych, wptat i wyptat
wadium, rozliczenia optat skarbowych
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42.organizowanie i wspotudziat w przeprowadzaniu intaeyzacji
43.egzekwowanie zteenia deklaracji o materialnej odpowiedzialciaza powierzone mienie
i finanse od pracownikdw, sottyséw oraz inkasentow

w zakresie gwiaty:

44 sporzdzanie list ptac, list zasitkow rodzinnych, choralyeh, macierzgskich,
porodowych i opiekaczych dla wszystkich pracownikovswiaty

45.prowadzenie ewidencji (kart) wynagrodze

46.dokonywanie rozliczie podatku dochodowego od pracownikow z ¢diem Skarbowym

47 .ustalanie prawa do zasitku rodzinnego oraz sgu@anie list wyptat zasitkdw

48.prowadzenie ewidencji wyptat zasitkow rodzinnychombowych, macierzskich,
porodowych i pigjgnacyjnych oraz dokonywanie rozlicze tego tytutu

49.sporadzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS, zglaseéa ZUS, oraz
mieskcznych raportow imiennych dla ZUS i pracownikow

50.sporadzanie ewidencji kapitatu pogikowegoswiadczeé emerytalno-rentowych
zatrudnionych pracownikow oraz zgtaszanie do ZUS

51.naliczanie podstawy oraz wyliczanie nailesci dla pracownikéw z tytutu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego

52.wyliczanie wynagrodzeoraz wypetnianie wnioskow pracownikéw dla celéw
emerytalno-rentowych

53.przelewanie wynagrodaena konta osobiste pracownikow

54 prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego fundudaa,zasitkow chorobowych,
nagréd z zaktadowego funduszu nagréd i sgtranie sprawozdawcée GUS w tym
zakresie

55.prowadzenie spraw zwianych z eksploatacputobusow szkolnych (wystawianie kart
drogowych, naliczanie zycia paliwa konserwacje

Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego naley:
. prowadzenie kgg urodzé, makenstw, zgondw i akt zbiorczych w tym zakresie

1
2. sporadzanie aktéw urodze przyjmowanie zgtoszeo urodzeniu sidziecka oraz
przyjmowanie éwiadcze

3. sporazdzanie aktow makenstw i aktéw zgonu

4. wydawanie zéwiadcze o braku przeszkdd do zawarcia zmku magkenskiego i do
$lubow konkordatowych

5. przyjmowanie w formie uroczystepwiadczenia o wapieniu w zwazek matenski

6. wydawanie odpiséw z kgj stanu cywilnego

7. dokonywanie zmian dodatkowych i przypiséw wekgich stanu cywilnego

8. wydawanie zezwolena zawarcie maenstwa przed uptywem miegiznego okresu

oczekiwania

9. przekazywanie kgg 100 letnich do Archiwum Ratwowego

10. dokonywanie innych czynioi przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksie rodzinnym i opiekczym

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:
1. prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Radgjskiej i Komisji Rady

2. informowanie spoteczstwa o pracy Rady Miejskiej
3. przekazywanie wszelkich dokumentéw niediych do umieszczenia w BIP



4. realizacja zadazwiazanych z organizagj przeprowadzeniem wyboréw do samyu
terytorialnego, komitetéw osiedlowych oraz rad skieh

5. organizowanie posiedidrady Miejskiej i Komisji oraz sposdzanie protokdtow,
przekazywanie wnioskow i opinii

6. prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej, wni@ski opinii komisji oraz interpelacji
i wnioskéw radnych i mieszkaow

7. opracowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej

8. wspotpraca w zakresie ustalonym przez fdikjska z organizacjami dziatagymi na

terenie gminy

9. obstuga dyurow Przewodniczrego Rady Miejskiej

10. udostpnianie dokumentacji zgodnie z ustaavdostpie do informacji publicznej

11. przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do wdavych komdrek organizacyjnych Usdu

12. przygotowywanie propozycji zmian regulaminu Radye)dkie]

13. realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

14. aktualizowanie strony internetowej

15. aktualizowanie BIP gminy

Do zadah samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki grusati i rolnictwa nalezy:

w zakresie gospodarki gruntami

realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéomami
przygotowywanie postanowie pos¢powaniu rozgraniczeniowym

sporadzanie wnioskOw o zasiedzenie nieruchéano

zaktadanie kaig wieczystych

naliczanie optat rocznych za wykorzystywanie grunibezgodnie z ich przeznaczeniem
prowadzenie spraw dotygzych granic administracyjnych miasta i gminy
prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i placowzomadawanie numeracji pagkowej
nieruchomeci

prowadzenie ewidencji zmian w zakresie powstawardidikwidacji miejscowdci
przygotowywanie dokumentacji w zakresie sprzgdeomunalnych zasobow
mieszkaniowych

10. wspotdziatanie z referatem spraw obywatelskich lwresie obrony cywilnej

Noghk~wdpE

© o

w zakresie rolnictwa

1. wspotdziatanie z zaktadami lecznictwa dla zwigrz

2. przyjmowanie i przekazywanie zgtosze podejrzeniu choréb zakaych u zwierat

3. prowadzenie spraw w zakresie ochron§lirouprawnych przed chorobami, szkodnikami i
chwastami

4. wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem OchronglRo

5. biezace przekazywanie zaletagrotechnicznych do punktéw sygnalizacyjnych

6. przygotowywanie zezwotena upraw maku i konopii oraz nakazéow likwidacji tych
upraw

7. prowadzenie spisOw i dokumentaciji statystycznychasadach okénych przez
Prezesa GUS

8. prowadzenie spraw zw#anych z przeznaczeniem gruntéw rolnychinjeh na cele
nierolnicze i nieléne

9. wspotpraca i nadzér nad dziatakom wspolnot gruntowo-pastwiskowych

10. przygotowywanie opinii 0 przeznaczeniu gruntu riieégyo lub niegytku do zalesienia

11. udziat w rozprawach wodno-prawnych

12. opracowywanie plandéw rekultywacji gruntow zdewasdaych i zdegradowanych
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Do zadai na samodzielnym stanowisku do spraw budownictwaglanowania
przestrzennego nalgy:

w zakresie budownictwa

1. przygotowywanie dokumentacji nieginej do wydania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz przygotowywanie teclyji

ustalanie lokalizacji inwestycji dla celéw publigzin

kompletowanie dokumentacji do wydawania pozwaia budow

wspotpraca z petnomocnikiem ds. niejawnych w zakresalizacji wspolnych zada
zakresu obrony cywilnej

przygotowywanie opinii w sprawie podziatu dziatek

przygotowywanie zaviadcze o przeznaczeniu dziatek

przygotowywanie zaviadczeé o powierzchni gytkowej budynkow

przygotowywanie decyzji o wysaniu zgody na zagie pasa drogowego i umieszczanie
urzadzen w pasie drogowym

El

N O

w zakresie planowania przestrzennego
1. przygotowywanie projektow uchwat:
a) o przysapieniu do sporgdzenia studium uwarunkowa kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy
b) o przystpieniu do sporgdzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodaravani
przestrzennego
c) o uwzgkdnieniu lub odrzuceniu protestu dotycego ustakew projekcie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
2. przyjmowanie wnioskow o spaidzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego
3. przygotowywanie umow z wykonawcami miejscowego plaagospodarowania
przestrzennego
4. przygotowanie projektu uchwaty uchwalegj miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego
5. przygotowywanie projektu oceny skutkow zmian w pam wyniku wydanych decyz;ji
administracyjnych
6. przedstawianie Burmistrzowi oceny zmian w zagospmglaniu przestrzennym gminy co
najmniej raz w okresie kadenciji
7. przygotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagosposania przestrzennego
8. przygotowywanie decyzji &rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziccia
9. przygotowywanie decyzji dotygzych prac geologicznych
10. przygotowywanie opinii 0 wykorzystaniu warstwy phdiczej gleby

Do zadai na samodzielnym stanowisku w zakresie inwestycjiatezy:

1. opracowywanie projektow potrzeb finansowych z zslkri@westycji, modernizacji i
remontow kapitalnych

2. racjonalne gospodarowanie przyznangmodkami

3. sporadzanie sprawozdez realizacji inwestycji

4. planowanie inwestycji komunalnych i remontow kalpiyah
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5. przygotowywanie programéw ogolnych i szczegdétowiydhastruktury technicznej

zgodnie z zatwierdzonymi planami zagospodarowarznagtrzennego gminy i miasta

(ogl6Inym i szczego6towym)

inwentaryzacja realizowanej infrastruktury techniegz

przygotowywanie materiatdw do opracowania dokumgntechnicznej dla potrzeb

rozbudowy u¢¢ wodnych, oczyszczaldciekow, wodocigéw, kanalizacji i innych

8. przygotowywanie materiatow niegibnych do opracowania dokumentacji technicznej dla
budownictwa komunalnego, drog lokalnych, remontaymkéw komunalnych,
uzbrojenia energetycznego i gazowego

9. koordynowanie wykonawstwa poprzez nadzor nad inggsni, modernizagji
remontami kapitalnymi oraz zapewnienie prawidtiowpgrebiegu realizacji zadav tym
zakresie

10. rozliczanie inwestycji z wykonawaobdt, odbioru kacowego i przekazywanie do
eksploatacji

11. przygotowywanie dokumentacji i organizowanie preggdav na planowane inwestycje i
remonty

12. nadzor nad wykonawstwem inwestycji i remontow

13. wspotpraca z petnomocnikiem ds. niejawnych w reafiavspélnych zadaz zakresu
obrony cywilnej

No

Do zadah na samodzielnym stanowisku ds. dziatalr$ai gospodarczej i ochrony
srodowiska nalezy:

1. prowadzenie ewidencji dziatalé@ gospodarczej oraz spraw z zakresu handlu i ustug

2. prowadzenie ewidencji placéwek handlowych, ustugdwiygastronomicznych

3. wnioskowanie w sprawie ustanowienia sieci placohakdlowych, ustugowych i
gastronomicznych

4. ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugbwgastronomicznych

5. ustalanie godzin otwarcia i zamkoia placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych

6. przygotowywanie zezwotena sprzedai podawanie napojéw alkoholowych zgodnie z
ustawa o wychowaniu w trzenvosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

7. naliczanie optat za korzystanie z zezwiata sprzedanapojow alkoholowych

8. przygotowywanie decyzji w zakresie zaliczania zd&ta gastronomicznych do
okreslonych kategorii

9. prowadzenie kontroli zaopatrzenia placowek handdwyzakresu ustugwiadczonych
przez zaktady pod wzgllem zgodnéci z wydanym zezwoleniem

10. ocena sytuacji ekonomicznej podmiotéw gospodarczych

11. wspotpraca z izbami gospodarczymi

12. przygotowywanie zaviadczé o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej

13. przygotowywanie zaviadczé o zmianach we wpisie do ewidencji dziatdlcio
gospodarczej

14. przygotowywanie zaviadczé o wykresleni wpisu do ewidencji dziatalgoi
gospodarczej

15. wykonywanie czynngci pomocniczych zvazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
w zakresie dziatalri@i gospodarczey:

16. przygotowywanie dokumentacji do wydawania i cofazeawolé na sprzedanapojow
alkoholowych

17. przyjmowanie éwiadcze o wartdgci sprzeday napojow alkoholowych
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w zakresie ochronysrodowiska

1. opracowywanie planéw poprawyodowiska naturalnego

2. prowadzenie ewidencji zakladow zanieczyszgaaih srodowisko naturalne

3. przygotowywanie zezwotena usuwanie drzew i krzewOw oraz ustalanie i palie
optat

4. nadzor nad utrzymaniem padku i czystéci

5. realizacja zadazwiazanych z ochrappowietrza

6. nadzoér nad wykonywaniem przez wdaieli gruntow uradzex zabezpieczagych wod
przed zanieczyszczeniem

7. prowadzenie spraw z zakresu ochrérgdowiska, ochrony przyrody i gospodarki wodnej,
ochrony przed zanieczyszczeniami oraz wykonywaargrkli w tym zakresie

8. dziatanie w zakresie zapobieganiaskiomzywiotowym i nadzwyczajnym zagzeniom
srodowiska

9. nadzoér nad wykorzystaniem maszyn iagtzen w aspekcie ich ugkliwosci dla
srodowiska oraz przygotowywanie decyzji w zakregjeaniczania skutkow tej
uciazliwosci

10. racjonalne gospodarowanie funduszami celowymi eazochronyrodowiska

11. wspotpraca z wydziatami ochrodyodowiska Starostwa, Ugdu Wojewddzkiego,
Paistwowg Inspekcj ochronySrodowiska i TerenowStacjy Sanitarno-Epidemiologican

12. przygotowywanie decyzji na prowadzenie dziatatmow wyniku ktérej powstaj odpady
niebezpieczne do 100 ton rocznie

13. wspotudziat w prowadzonych kontrolach i akcjach paigm czystéci i porzadku na
terenie gminy oraz kontrolach wysypiska gminnego

14. opracowywanie planéw ochrosyodowiska naturalnego

15. przygotowywanie decyzji w sprawie utrzymania ps@a miebezpiecznych

16. nadzér na prowadzarprzez ZGKiM w Mogielnicy gospodasléciekowa

17. przygotowywanie decyzji zabramaajych odprowadzanigiekdéw nie oczyszczonych do
wody i gleby

18. nadzorowanie melioracji gruntéw i istrieych uradzer melioracyjnych

Do zadai na samodzielnym stanowisku ds. bezpieakstwa i gospodarki komunalne;j
nalezy:

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. zapewnienie ochrony informaciji niejawnych zgodn@bowizujacymi przepisami

2. ochrona systemu i sieci teleinformatycznych

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestiania przepiséw o ochronie tych
informacji

4. okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkamentéw

5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnyctadzorowanie jego realizacji

6. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaggjawnych oraz biace
przekazywanie informacji o zmianach w oberujacych przepisach

7. opracowywanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauaulzastrzeone"

8. przeprowadzanie pagiowania sprawdzagego na pisemne polecenie Burmistrza wobec
kandydatow na stanowiska z dgsm do informacji niejawnych oznaczonych klagzul
»Zastrzeone" lub ,poufne”

9. przechowywanie akt zakozonych posfpowar sprawdzajcych, prowadzonych
w stosunku do os6b ubiegaych st o stanowisko, z ktoryma¢zy sk dostp do
informacji niejawnych stanowtych tajemni¢ stuzbowa
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10. prowadzenie wykazu stanowisk oraz 0s6b dopuszchodg@racy na stanowiskach, z
ktérymi wiagze sk dostp do informacji niejawnych

11. wspoétdziatanie w trakcie pagtowania sprawdzagego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Agencji BezpiecZstwa Wewrtrznego

w zakresie obrony cywilnej i innych spraw obronnychokreslonych odrebnymi
przepisami:

1. koordynowanie, nadzor i realizacja zadaczegotowego zakresu dziatania szefa obrony

cywilnej

2. kontrola realizacji zadaobronnych i obrony cywilnej przez zaktady pracyteenie
gminy

3. opracowywanie i systematyczna aktualizacja planBmmy cywilnej i zarzdzania
kryzysowego

4. opracowywanie planoéw operacyjnych ochrony przedquizi

5. opracowywanie i aktualizacja planéw goadkowania i ewakuacji ludgoi

6. organizowani€wiczen i koordynacja szkoledla cztonkdéw formacji obrony cywilnej

7. prowadzenie ewidencji i bigce] konserwacji spetu OC lzdacego na stanie w
magazynie OC

8. prowadzenie magazynu OC

9. prowadzenie spraw z zakresu akcji kuriersko-pazlej ( rejestryswiadczenia osobiste i

rzeczowe na rzecz obrorswdkraju

10. wspotpraca z WKU Grojec

11. wspoOtpraca z Wydziatem Zadzania Kryzysowego, Ochrony Ludiodi Spraw
Obronnych Starostwa Powiatowego w Grojcu

12. prowadzenie dziafazwiazanych z unieszkodliwianiem niewypatdéw i innych erattow
niebezpiecznych (przyjmowanie zgtogzeatatwianie formalnici zwiazanych z ich
likwidacja

13. prowadzenie spraw zezanych z ochronp.paz. Urzedu

14. prowadzenie spraw zezanych z ochranp.pa. i OSP

15. prowadzenie spraw zwdanych z eksploatacgamochodow parniczych (wystawianie
kart drogowych, naliczanie zycia paliwa konserwacje)

16. prowadzenie tajnej kancelarii

17. przyjmowanie zawiadomiei wydawanie zezwolelub decyzji o odmowie wytgnia
zgody na odbycie zgromadzenia publicznego na emgminy

18. prowadzenie spraw zwdanych z ewakuagjludnaici z terendw zagranych powodzi

19. organizowanie i nadzor nad udzielaniem pomocy l&draotknitej skutkami késk
zywiotowych

20. naktadanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrofundraju

21.nadz6r nad funkcjonowaniem StyaVliejskiej

w zakresie gospodarki komunalnej:

1. zapewnienie nalgtego stanu technicznego, czystia porzadku na ulicach i drogach

2. zapewnienie utrzymania w naigym stanie przég dla pieszych

3. nadzor nad funkcjonowaniem Zaktadu Gospodarki Kosingj i Mieszkaniowej w
Mogielnicy

4. opracowywanie i aktualizacja Wieloletniego PrograBuspodarowania Zasobami
Mieszkaniowymi Gminy

5. nadzorowanie prowadzenia gospodarki lokalami migsgkni bedacymi w zasobach
komunalnych

6. zapewnienie prawidtiowego stanu technicznego lolkdiraasobdw mieszkaniowych
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7. biezace dbanie o utrzymanie czystoi porzadku na terenie gminy

8. biezace dbanie o utrzymanie zieleni i zadrzewm terenach komunalnych

9. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oczyszaamtug komunalnych oraz
wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym esie

10. przygotowywanie decyzji w sprawie ograniczenia pabeody do celéw innych ai
potrzeby bytowe ludrici

11. planowanie zakresu rzeczowego i finansowego utreyendrog i chodnikdéw oraz zieleni
komunalnej

12. prowadzenie nadzoru nad funkcjonowanieiwietlenia ulicznego na terenie gminy

13. prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych

14. prowadzenie spraw zwaanych z konserwaggabytkOw i ochrom miejsc panmyci
narodowej

15. prowadzenie rejestru zabytkow i miejsc parnnarodowe]

16. przygotowywanie miejsc przeznaczonych do parkowpojazdow oraz projektow
uchwat o wysokéci i sposobie pobierania optat za parkowanie

17. nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem targowislejskich w zakresie
organizacyjno - technicznym

18. prowadzenie obstugi merytorycznej w zakresie diiakai zwiazanej z funkcjonowaniem
boiska sportowego

19. wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. niejawnych wreaie obrony cywilnej

Do zadai na samodzielnym stanowisku ds. drog i bhp. natg:

prowadzenie okresowych szkalbhp. w Urzdzie

prowadzenie analiz i ocena stanu bhp. wedzre

prowadzenie ewidencji wypadkow przy pracy

nadzor nad organizacjuchu na drogach publicznych

prowadzenie ewidencji drég

wspotpraca z wkiwymi organami w zakresie bezpieégeva ruchu drogowego
wspotdziatanie z Zandlami Drog w zakresie wdaiwego znakowania drog i ulic
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog

prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem kategorii drog

10 prowadzenie okresowych kontroli stanu drog gminnych

11. ustalanie miejsc postojowych i optat za parkowanie

12. przygotowywanie zezwotena wykorzystywanie drog w sposob szczegolny
13. wspotpraca przy organizowaniu zwalczanigsklzywiotowych

14. nadzor nad utrzymaniem drdg, mostow, przejazdow itp

15. przygotowywanie zezwotei naliczanie optat za ustawianie tablic i reklam

CoNook~wdE

ROZDZIALV TRYB
PRACY URZDU
816
1 Czas pracy pracownikéw Ugdu Gminy i Miasta (pracownikéw samadowych) nie

maoze przekracza40 godzin tygodniowo i 8 godzin na dob
2. Czas pracy pracownikéw zaliczanych do | i 1l grupyalidéw nie mae przekracza
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7 godzin na dodi 35 godzin tygodniowo.

3. Pracownicy wykonuj powierzone zadania zgodnie z ngzeinymi stosunkami pracy i
ustalonymi zakresami czynfm a takze inne zadania wynikgje z polece
przetazonych.

4. Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez kdego pracownika na
wykonywanie wykcznie obowazkéw stzbowych

5. Pracownicy mianowani magdoy¢ zatrudnieni poza ustalonymi godzinami pracy, a w

wyjatkowych przypadkach nawet w nocy oraz w niedziglgi¢ta jezeli wymagaj
tego potrzeby. Nie dotyczy to kobiet wazy i pracownikéw opiekujcych s¢ dzietmi
do lat 4.

817

Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiaroszezegolnych dniach jest ngstjacy:

poniedziatek -7.30-15.30
wtorek -7.30-15.30
sroda - 7.30- 15.30
czwartek - 7.30-15.30
piatek - 7.30-15.30

Przyjmowanie interesantéw odbywa sbdziennie w godzinach pracy {du.
Obstuga interesantéw odbywa sbdziennie.

§18

1. Do podstawowych obowzkow pracownika Urgdu (pracownika samogdowego) nalgy
dbala¢ o wykonywanie zadapublicznych z uwzgldnieniem interesu patwa oraz
interesu obywateli.

2. Do obowizkdw pracownika nafey w szczegolngci:

a) przestrzeganie, prawa, padku i dyscypliny pracy

b) wykonywanie powierzonych zadlaumiennie, sprawnie i bezstronnie

c) zachowanie tajemnicy pstwowej i shibowej w zakresie przewidzianym przez
prawo

d) zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, ze
zwierzchnikami oraz wspétpracownikami

e) zachowanie giz godn@cia w miejscu pracy i poza ai

f) sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonych

g) przestrzeganie czasu pracy ustalonego wdinie

h) przestrzeganie zasad bezpiéshea i higieny pracy oraz przepisow pzpo

3. Pracownikowi nie wolno wykonywapolecé, ktorych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przepstwo lub grozitoby powstaniem strat.

4. Pracownik nie mze wykonywda zagc¢, ktGre pozostawatyby w sprzeczobz jego
obowigzkami albo mogtyby wywolkapodejrzenie o stronniczé

5. Pracownicy Urzdu pobierag wynagrodzenie za praev terminie do ostatniego dnia
mieshca za miegic przepracowany. Wyptata wynagrodzenia przekazgvwest na
rachunek oszezindiciowo-rozliczeniowy pracownika.

6. Pracownik jest zobowtany nazadanie Burmistrza zky¢ oSwiadczenie o stanie
majtkowym



7.

~w

wnN

Obowazki i prawa pracownikéw szczegoétowo ofleeustawa z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samagdowych (Dz.U.Nr 21, poz.124 z pd. zmianami)

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWI  ANIA
SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

8§19

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiangws terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego, w przepisach szczegdiroraz okrélonych przez
organ wyszego stopnia wydany w trybie art. 35 § 4 KPA élajgecych rodzaje spraw,
ktére mana zatatwé w terminach skréconych

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioslabbywa s¢ kazdego dnia w
godzinach pracy.

Skargi i wnioski powinny b§rozpatrywane ze szczegalstarannécia.

Pracownicy, ktérym przekazano skargi lub wnioskiggm stuzbowa odpowiedzialné za
dokonanie ustafeniezgodnych z obiektywnym stanem spraw.

Pracownicy Urzdu s zobowhnzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kietig sk przepisami prawa oraz zasadami wgpdia
spotecznego

Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw ponosz
kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielngtéinowiskach pracy

Kontrole i koordynacg dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pidzedu w
zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywadediviaszcza skarg i wnioskow oraz
interwencji sprawuje referat organizacyjny

Referat organizacyjny zoboyziany jest do dokonania oceny sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§20

Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateled&arKPA,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolrgatace zwtaszcza organizacii
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargniogkéw obywateli

Sprawy wniesione przez obywatediswidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
Referat organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wkiaw wptywajcych do Urzdu oraz
skarg zgtaszanych w czasie prgyinteresantéw przez Burmistrza lub Sekretarza
Rejestr skarg i wnioskéw powinien zawiéra

a)liczbe porzdkowa

b)dat wptywu

¢)imig¢ i nazwisko osoby zgtaszagej

d) przedmiot skargi

e)nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skarg

f) obowiazujacy termin zatatwienia skargi

g)faktyczm dat; ostatecznego zatatwienia skargi h)

sposOb zatatwienia skargi

i) numer teczki, w ktorej znajdupie sprawy j)

uwagi
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§21

Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani ¢ do:

a) udzielania informacji niezfainych przy zatatwianiu danej sprawy i wineenia tréci
obowiazujacych przepisow

b) rozstrzygngcia sprawy bez zfginej zwioki, w przypadku braku takiej imwvosci do
okreslenia terminu jej rozpatrzenia

c) powiadomienie zainteresowanych o przedhiu terminu rozpatrzenia sprawy i
podanie przyczyn niedotrzymania ustalonego \Waieg terminu

d) informowanie zainteresowanych o przystugych im procedurach odwotawczych lub
mozliwosciach zaskaenia wydanych rozstrzygst

Interesanci majprawo do uzyskania informacji w formie pisemneajtne;j lub

telefonicznej z wyjtkiem spraw ohjtych tajemnig stuzbows.

§22

Do obowazkoéw kierownikow referatow zatatwiggych skargi i wnioski nalsy:

a) przyjecie otrzymanej skargi lub wniosku

b) spowodowanie zarejestrowania skargi lub wnioskejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym w Urgdzie

C) udzielenie merytorycznej odpowiedzi na skdkgh wniosek bez zfuinej zwitoki nie
pézniej niz w ciagu miesica od daty zigenia, chybae obowazujace w tym zakresie
przepisy ustalajtermin krotszy ( 7 lub 14 dni)

d) zwrocenie do referatu organizacyjnego oryginatugikab wniosku wraz z
kompletra dokumentagj po ostatecznym zatatwieniu

e) przekazywanie na bieco do referatu organizacyjnego informacji o ppath w
rozpatrywaniu skargi lub wniosku

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggEh rozpatrzeniu przeznde

referaty, referat organizacyjny spatiza i przekazuje wigiwym referatom wyeigi z

czesci skargi dotycacej ich wi&ciwosci. Po uzyskaniu wyfaien dotyczicych wszystkich

spraw z poszczegolnych referatow, referat orgagjagigrzygotowuje odpowiedi

przesyta wnosgemu skarg

Odpowied na skarg zatatwiory negatywnie w kadym przypadku musi zawietra

uzasadnienie faktyczne i prawne.

Bezpdredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskow wpfa Sekretarz Ukdu

ROZDZIAL VII ZASADY
PODPISYWANIA PISM | DECYZJII

§23

Burmistrz Gminy i Miasta podpisuje:

a)
b)
c)
d)
e)

zaradzenia, decyzje, regulaminy i okélniki wegtrene

pisma zwazane z reprezentowaniem Gminy na zgwn

pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy
odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikow referatow

decyzje z zakresu administracji publicznej, doytbrwydania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow
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f) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu
g) pisma dotyczce gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy
h) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgdusi i organami administraciji
publicznej i) odpowiedzi na interpelacje i zapytapostow, senatorow i
radnych j) pisma kierowane do organéw adminigitragdowej k) pisma
kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych ddpowiedzi na postulaty
mieszkacow zgtaszane za p@dnictwem radnych m) decyzje i pisma z
upowanienia Starosty w przypadku gdy zawarte stosowne
porozumienia n) inne pismaz@i ich podpisywanie Burmistrz
zastrzegt dla siebie

8§24
Zastpca Burmistrza i Sekretarz Wdu w ramach udzielonych przez Burmistrza upovieh
podpisuj:
a) pisma pozostage w zakresie ich kompetencji nie zastaree do podpisu Burmistrza
b) z upowanienia Burmistrza pisma i odpowiedzi na sprawy wgmmne w § 23 w
przypadku jego nieobeckm z wylaczeniem punktow m i n
8§25

Dokumenty przedstawione Burmistrzowi lub Sekretatiizmowinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub assporadzapca dokument.

8§26
Burmistrz mae upowani¢ pracownika Urzdu do podpisywania korespondencji dotyes
spraw pozostagych w zakresie czynioi referatéw, w tym wydawania decyzji
administracyjnych, z wygikiem spraw zastrzenych do podpisu Burmistrza

ROZDZIAL VIII

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWNYCH

8§27
Projekty uchwat Rady Miejskiej oraz zadzex Burmistrza wraz z uzasadnieniem
opracowuj komoérki organizacyjne, w ktérych zakresie dziadalezy regulowane
zagadnienie.

§28

Projekty aktow prawnych podlegdgontroli pod wzgtdem redakcyjnym i prawnym przez
rade; prawnego Urgdu
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§29

Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr i zbior uchwidchwaty przesyta w ggu 7 dni od daty
ich podgcia wigciwemu organowi nadzoru.

8§30

Referat organizacyjny przesyta Burmistrzowi, posgcenym referatom i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz jednostkayarozacyjnym akty prawne, wnioski
zgtoszone na sesjach i komisjach Rady Miejskiej.

§31

Przepisy gminne ogtasza; sia tablicy ogtoszaeUrzedu Gminy i Miasta oraz miejscach
zwyczajowo przyjtych, a takke w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Mazowieckiego gdy
przepisy szczegolne tak stanqwi

8§32

Akt prawny musi zawieka

oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, adeenie)

oznaczenie organu wydapgo akt prawny

dak wydania aktu

przedmiot aktu

oznaczenie podmiotu, ktéremu powierzawykonanie lub ztgenie sprawozdania z
wykonania postanowfeaktu prawnego

termin wegcia wzycie

agroNPE

IS

8§33

Przepisy gminne wchodzav zycie z dniem ogtoszenia o ile nie przewigwjyraznie terminu
pdzniejszego.

834
Zarzadzenia porzdkowe wydane przez Burmistrza w przypadkach @&&ngch w art. 41, ust.
2 ustawy o samosgzie gminnym podlegajzatwierdzeniu na najlikzej sesji Rady
Miejskiej.
ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ
8§35

W Urzedzie sprawowana jest kontrola westnzna i zewstrzna.

22



8§36

Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawyj Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz i
Skarbnik oraz kierownicy referatéw w stosunku dacownikow bezpgrednio im
podlegtych.

8§37

Kontrole zewrgtrzna wykonuj w ramach udzielenia przez Burmistrza petnomocnictw

1. Skarbnik Gminy i Miasta w stosunku do jednostekaoigacyjnych podlegltych Radzie
Miejskiej oraz jednostek nadzorowanych w wykondmnidzetu oraz planowania
finansowego dla zadgaistwowych zleconych gminie

2. Kierownicy referatow i rownolegtych jednostek orgaatyjnych Urzdu w stosunku do
jednostek podporrlkowanych w zakresie wdaiwosci rzeczowe.

8§38

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoweatualnych nieprawidtowéai, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidkmivoraz okrélenie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidto$goi przeciwdziatanie im w przyszioi.

8§39

W Urzedzie przeprowadzagnastpujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmuage catd¢ lub obszera czes¢ dziatalngci poszczegolnych
komdérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

2. problemowe - obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakraatabimsici
kontrolowanej komorki lub stanowiska stangeej niewielki fragment jego dziatalda

3. wstepne - obejmujce kontrole zamierzei czynndci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania

4. biezace - obejmujce czynnéci w toku

5. sprawdzajce (nasipne) - maice miejsce po dokonaniu oklenych czynnéci
w szczegolnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdniastaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komaorki organizacyjnej tub
stanowiska.

840

1. Postpowanie kontrolne przeprowadza i sposob umdiwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziafainkontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowaoeei
dziatalngci.

2. Stan faktyczny ustalagha podstawie dowodow zebranych w toku gostvania
kontrolnego

3. Jako dowdd mize by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegolém dokumenty, wyniki ogidzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wgjeenia i gwiadczenia kontrolowanych.
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8§41

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmiza s¢ w terminie 30 dni od daty jej
zakaczenia protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiera
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska
b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych)
c) daty rozpocgcia i zakaczenia czynngci kontrolnych
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrod
e) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaatyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko
f) przebieg i wynik czynnii kontrolnych, a w szczegoléa wnioski kontroli
wskazujce na stwierdzone nieprawidtoye oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokéle
g) dak i miejsce podpisania protokotu
h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmcggo kontrolowane stanowisko, lub
notatkk o odmowie podpisania protokétu z podaniem mrygy odmowy
1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych nieprawidtowoi
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyojk@ntrolnych decyduje Burmistrz

8§42

W przypadku odmowy podpisani protokétu przez kiemda kontrolowanej komérki
organizacyjnej lub os@xzajmupca kontrolowane stanowisko, osoby tezbbowhzane do
ztozenia na¢ce kontrolugcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wygnia jej
przyczyn.

8§43

Protokot sporadza s¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzyraurmistrz oraz kierownik
kontrolowanej komoérki lub pracownik na samodzielngtanowisku.

§44

1. Z kontroli innych ni kompleksowe spogrlza s¢ notatke stuzbowa zawieragca
odpowiednio elementy przewidziane do protokétu kainego

2. Burmistrz mae polect sporadzenie protokétu pokontrolnego takz innych kontroli ri
kompleksowa.

§45

Ocena pracownikow i poszczegolnych komorek orgayjpgch Urzdu oraz jednostek
organizacyjnych gminy dokonywana jest nie rzadaigjco dwa lata zgodnie z art. 17 ust. 6
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sagdowych (Dz.U. z 200Ir. Nr 142, poz.
1593 z pén. zmianami) oraz Rozpadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifjfagch pracownikéw samogdowych
wedtug:

- kryteriow obowazkowych a)

sumienneci
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b) sprawngci
c) bezstronngci
d) umiegtnosci stosowania odpowiednich przepisow
e) planowania i organizowania pracy
f) postawy etycznej
- kryteriéw do wyboru
846
Oceny dokonuj bezpdredni przetdgeni:

a) Burmistrz w stosunku do:

Sekretarza

Kierownika Biura Rady Miejskigj
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego
Kierownikow referatow

Kierownikow jednostek organizacyjnych
b) Sekretarz w stosunku do pracownikéw na samodzilst@nowiskach pracy
c) Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikow wigia referacie.
ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§47

Spory kompetencyjne porazy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz
8§48

Pracownicy, ktérzy przed waiem wzycie Regulaminu byli zatrudnieni na podstawie
mianowania pozostapadal pracownikami mianowanymi.

8§49

Sprawy nie ujte szczegbétowo w niniejszym Regulaminigldpustalone w formie ogbnych
zarzadzen Burmistrza.

§50

Przyjcie do wiadoméci i stosowania Regulaminu pracownik potwierdzasntaecznym
podpisem.
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§51

Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjrygty
Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Nr 91 z dnia Qdyria 2011 roku.

§52

Regulamin Organizacyjny wchodziaycie z dniem 1 lutego 2012 r.
Zafaczniki:

Schemat organizacyjny
Regulamin pracy

Regulamin kontroli wewgtrznej
Regulamin ZBS

Regulamin stray

arwdE
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