Zarzgdzenie Nr - 51 /2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary

z dnia 30 kwietnia 2015

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Mlynarach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.
U.z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje :

§ 1

| Ustalam Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Mlynarach stanowiacy
( zalacznik do zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.
§ 3

Traci moc zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary Nr 41/2009 z dnia 30 czerwca
2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Miasta i Gminy Mlynary.

§ 4

/arzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA 1 GMINY VILYNARY

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Lirzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktore) Burmistrz wykonuje

swoja praceg.

§ 2

. Urzad jest jednostkg hudzetowa Miasta 1 Gminy Mtynary.

Pl

Urzad Miasta i Gminy jest zakladem pracy W cozUuMieniu przepisow prawd pracy. Zatrudnia
pracownikow samorzadowych.

Siedziba Urzedu Miasta | Gminy jest miasto Mtynary.

Ll

4. Urzad funkcjonuje  na sasadzie  jednoosObOWEEO kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien | obowiazkow oraz indywidualnej f}dpuwicdzialnﬂéci
zwigzanych 7z w ykonywaniem sadan wlasnych, zleconych — 2 zakresu administracjl rzadowe)
oraz wynikajacych z porozumien zawartych z whasciwymi organami jednostek samorzgdu

terytorialnego lub organami administracji rzadowey.

§3
| Zadania okreslone w §2 ust.4 Regulaminu wykonuja Referaty . ownorzedne komorki
organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich mcrymrycznych zakresow
dziatania.
7. Przy wykonywaniu sadan. zalatwianiu  spraw stosuje  Sig postanowienia Kodeksu

Postepowania Administracyjnego, chyba z¢ przepisy szczegolne stanowig inacze).




b M.

)

3. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu Jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci

lokalnej, ukierunkowanej na rozwao) Gminy. Dobro wspolnoty samorzadowej osiggane przy !

uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowa warto$cig dla Urzedu.

4. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania S1¢ 2 mieszkancami.

LA

Urzad ws Olpracuje 7 lokalnymi organizacjami  spoleczn mi, ospodarczymi
! ) & |

| pozarzadowymi w interesie m ieszkancow,

6. Pracownicy Urzedu identyfikujg sie 7 Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzedu, jawnodé | otwartosé

dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancow wypetniajge tym samym zapisy kodeksu

clycznego pracownikow Urzedu,

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

) Radzie. Komisjach Rady nalezy przez to rozumieé Rad¢ Miejskg w Mtynarach (

| Komisje Rady Miejskiej w Mtynarach.

2)  Burmistrzu. Zastepcy Burmistrza. Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé

Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary, Zastepee Burmistrza Miasta I Gminy Mtynary,

Sekretarza Miasta | Gminy Miynary, Skarbnika Miasta i Gminy Mtiynary,

3)  Urzedzie

4)  Regulaminie

nalezy przez 1o rozumie¢ Urzad Miasta | Gminy Miynary,

nalezy przez to rozumied Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

1 Gminy Mtiynary,

Regulamin okreéla:

l)  strukture organizacyjng Urzedu, (

2)  zasady wykonywania funkcji Kierowniczych w Urzedzie,

3)  zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,

4)  zadania ogéine pracownika,

J)  strukture, zad

ania i kompetencje poszezegolnyceh referatow i innych komarek

organizacyjnych,

6)  obowiazki Kierownikow referatow i innych komarek organizacyjnych, dotyczace

przygotowania materialow na posiedzenia Rady i jej Komisji,

7)  obowiazki Kierownikow referatow I innych komorek organizacyjnych dotyczgce

realizacji uchwal Rady oraz skladania sprawozdan z ich wykonania.

8)  obowigzki Kierownikow referatow i innych komérek organizacyjnych dotyczace

zatatwiania wnioskow Komisji, interpelacji i wnioskdw radnych,

7)  zasady i tryb post¢powania przy UPracowywaniu aktoéw prawa miejscowego,
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10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

zasady obstugi prawnej W Urzedzie,

zasady obstugi Klientow w Urzedzie,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

zasady podpisywania pism i decyzi,

zasady zamawiania, uUzyw

ania i przechowywania pieczeel urzedowych,

obiegu dokumentow urzedowych,

tryb pracy W Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6

Kierownictwo Urzgdu slanoOwIg:

l)

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty

)

Burmistrz .

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik.

§7

i samodzielne stanowiska:

Referat Finansowy.

Referat Gospodarczy,

Urzad Stanu Cywilnego,

Sranowisko ds.

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

Wieloosobowe

obstugi Rady, oswiaty oraz dziatalnosci gmspudarczej
spraw kadrowych 1 zagrozen Kryzy sowych

spraw kancelaryn
spraw obstugi informatycznej:

stanowiska obstugl.

§ 8

|. Referaty dzielg sig na stanowiska pracy.

7 Podziatu zadan pomigdzy referaty 1 sa

Strukture stanowisk W

organizacyjne objete sg wymag

§9
Urzedzie okresla zatgcznik Nr

aniami i standardami kontroli zarzadcze).

| i 2 do Regulaminu. Wszys

o — technicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

modzielne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

tkie komorki




ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 10

rzedu przy pomocy Zastepey burmistrza, S
Burmistrz  jest kierownikiem

L. Burmistrz kieruje praca U

ekretarza i Skarbnika.
2

Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym  pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie oraz kie organizacyjnych,

Z prawem funkcjonowanie Urzedu,

rownikow gminnych jednostek
3. Sekretarz zapewnia sprawne | zgodne

4. Pracg referatow Kierujg ich Kierownicy:, Ktorzy sa odpowiedzialni

Za sprawne | zgodne
Z prawem funkcjonowanie referatow.

. W przypadku, gdy Kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkow 7 powodu urlopu
lub innych uspra wiedliwionych PrZyczyn — osoba wyznaczona przez kierownika.
6. Spory Kompetencyine mi¢dzy Kierownikami referatow | samodzielnymi  stanowiskami (
rozstrzyga Burmistrz. -
LZADA

NIA T KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 11

Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakre

>t prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Miejskiej.
Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty. Pozostate czynnosci wobec
Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 12

Do zakresu zadan i I»;u.'rmpa:h:ncji Burmistrza nalezy:
1) Kierowanie biezgcym Sprawami Gminy | reprezentowanie jej na zewnatrz.

2)  Wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej.

3)  Burmistrz moze Upowaznic swojego Zastgpee lub innych pracownikdw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

4)  Udziela petnomocnictwa W sprawach nalezgcych do jego wlasnych kompetencji,

5)  Jest szefem Obrony Cywilnej i w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa |ub
ogloszenia stanu kleski zywiotlowej dziata na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

6)

Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Stany Cywilnego;




7)  Wydaje zarzgdzenia W sprawach organizacyjnych i porzgdkowyeh. Ustala organizacjg
pracy ukierunkowang nd sprawne funkcjonowanie  Urzedu. Ustala regulamin
organizacyjny 1 pracy Urzedu a takze m.in. regulaminy: wynagradzania, naboru na
wolne stanowiska urzednicze, stuzby pmygmuwawczﬂj.

§) Burmistiz przygotowuje projekt budzetu | bez jego zgody Rada nie moze wprowadzic
w projekcie budzetu gminy zmian pmwndujqcyuh zwickszenie wydatkow nie
znajdujacych pokrycia W planowanych dochodach lub zwigkszenia planowanych
dochodow bez jednoczesncgo ustanowienia zrodel tych dochodow.

9)  Burmistrz wspolpracuje z Radg, jej komisjami | organami jednostek pomocniczych w
Lakresic swego dziatania. Burmistrz przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje
budzet. gospodaruje mieniem komunalnym | odpowiada za prawidiowa gospodarke
finansowa Gminy. Burmistrz wykonuje uchwaly Rady | sadania Gminy okreslone
przepisami prawa. przedkiada Wojewodzie | Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty
podjete przez Radg oraz sklada Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

10) Burmistrz dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
w tym kierownikow jednostek nrguni'.r_u::,}fjn},-'cl*l Gminy.

1) Burmistrzowl przystuguje wylgczne prawo:

a)  zaciagania zobowigzan majacych pokrycie W ustalonych w uchwale budzetowe]
kwotach wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez Radg,

b) emitowania papierow wartoéciowych w ramach upowaznien udzielonych przez
Radg.

¢) dokonywania wydatkow budzetowych,

d)  dysponowania ezerwami budzetu Gminy,

e)  oglaszania przetargow.

12) Burmistrz niezwlocznie oglasza uchwate budzetowa | sprawozdanie Z je) wykonania W
trybie przewidzianym dla aktow prawa miejSCOWEgO.

13) Burmistrz utrzymuje wigz z¢ spoleczenstwem, W sprawach waznych lub w przypadkﬂch
okreslonych odrebnymi przepisami prawa - zasiega opini mieszkancow, organizacji |
érodowisk lokalnych oraz in formuje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spotecznej | gospodarcze) Gminy.

14) Nadzoruje ochrong informacji nicjawnych wytwarzunych, przetwarzanych,

prxccht.}wywnnych i pn:ekuzywanych w Urzedzie.

§ 13
| . Burmistrz wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy | sprawuje bezposredni nadzor nad

dzialalnoscia:




l) Zastepey Burmistrza,
2)  Sekretarza.
3)  Skarbnika,
4)  Kierownikow referatow,
5)  Kierownikow Jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Burmistrz wykonuje czynnodci 2 zakresy prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw
Urzedu.
§ 14
I, Zastgpea Burmistrza Gminy, stanowisko 7 powolania. Do obowigzkow Zastepey Burmistrza
nalezy:
I') Nadzor nad dzialalnoscig | prawidlowy, zgodng 2 prawem realizacjy zadan przez nast¢pujace
Jednostki organizacyjne gminy, ktére muy podlegajg:
a) Zespol Szkol w Miynarach.
b) Szkola Podstawowa w Bludowie,
¢) Przedszkole w Miynarach

d) Miejsko Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Miynarach.

[

Niezaleznie od obowigzkow wymienionych w ust.] do zakresy dziatania Zastepcy nalezy

przejecie wykonywania zadarn Burmistrza w czasie jego nieobecnodei.”

815

Sekretarz zatrudniany jest na podstawie Umowy o prace.,

[~J

L)

§ 16

Sekretarz zapewnia warunk sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Sekretarz kontroluje dzialalnosé poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez

system kontroli zarzadcezey,

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnodcei:

l)  zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,

<) Organizacja pracy | rzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszezegolne
komorki organizacyjne, nadzor nad wlasciwym przeplywem informacji publicznych,
analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmowanie Inicjatywy ich usprawnienia.

3)  okresowa ocena pracy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, |

4)  nadzorowanie Przestrzegania instrukc;ji kancelaryjne;j i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentdw.

5)  organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,




6) nadzorowanic przeatrz;eganiﬂ zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania Spraw

M
i prawidlowe}] obstugi klientow Urzedu,

i nadzor nad ich wykonaniem,

7)  wdrazanie uchwal Rady
Rady Miejskie] | zarzgdze

dzonym rejestrem uchwal
blikacjl prawa miejscowego,

n Burmistrza,

g) nadzOr nad prowa
¢ skutecznego sposobu pu obwieszczen oraz
publicznym na terenie G

h oraz udostgpnianie ich do

9)  zapewnieni
wszelkich informacji © charakterze niny.
10) nadzor nad pmwmj'r.cnicn*l sbioru  przepisow gminnyc

|
wgladu,
)
1) inicjowanie | (worzenie  warunkow do podnoszenia Lwalifikacji  pracownikow
samorzadowych - ustala plan doskonalenia zawodowego,

12) zapewnienie obslugi prawne] Urzedu,

owanie 1 organizacja spraw W
cownikow samorzadowych.

igzanych 7 wyborami, ceferendami i spisami,

13) koordyn

14) nadzorowanie czasu pracy pra

anie ustnych séwiadezen ostatnie) woll,

15) przyjmow
ramach udzielonego

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza W

upowazn lenia,
aniem udzielonych pehmmncnictw i upowaznien.

17) nadzor nad ecwidencjonow
aije komisjami.

eniu z Burmistrzem nabor n
stuzby prf.ygumwawf;zej.
gu’laminawymi

4. Wspoldziata 7 Rad
owiska

{}rgani'mju | nadzorujc W pum?_unﬂ
nadzoruje  przebieg
e wszystkimi przn::pimnﬁ re

1 wolne urzgdnicze stan
Prezentuje

IJI

pracy Oraz organizuje |

nowoprzyjetych pracownikow i zapoznaje ich z

i pur;-';.;dkmm-}.-mi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu.

LS(rzOWi propozycje do p
awansu, nagrody,

¢Zynnoscl pracownikom.

6 Przedstawia Burm owierzenia okres$lonych
a, premil Oraz kar

7 wnioskami dotyczacym! wyroznieni

" " Wystgpuje

regulaminowych dla pracownikOw Urzedu.

Sekretarz nie moze by¢ czlonkiem partil pt‘nlil}'c;’_:‘nﬂj.

.
~]

§ 17
owolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do wylaczne]

| Skarbnik — stanowisko Z powotania. P

kompetenc)l Rady i nastgpuje na wniosek Burmistrza.

7 Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnoscl:

lkich prawnie dozwolonych
| wspolpracy prey opracowy

1) inicjnwuniu WSZC dziatan Gminy W kierunku pezyskania
(inansowych, koordynac)l waniu projektu budzetu

ansoOwe),

¢rodkow

oraz Wieloletniej Prognozy Fin




2)

ad
T

4)

6)

/)

-
S

9)

kontrolowanie 1 nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacjl, nadzér nad oszczednym
gospodarowaniem srodkami publicznymi,

czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
opiniowanie decyzji wywolujgeych skutki finansowe dla budzetu.

nadzorowanie 1 koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzgdzanie sprawozdawczoécei budzetowey,

realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach

Jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i opfatach lokalnych, optacie skarbowej,

podatku od ezynnosci cywilnoprawnych, postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
scista wspotpraca z Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadcze),
Kontrasygnowanie  czynnosci  prawnych skutkujgcych  powstaniem  zobowiazan
finansowych Gminy,

wspoldziatanie z Rada i jej komisjami.

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§ 18

Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezy:

)

9)
10)

[2)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej 1 innych przepisow prawa,

wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo.

dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami.

zachowanie si¢ z godnodcig w pracy 1 poza nia,

stale podnoszenie umiejetnosei | kwalifikacji zawodowych,

przygotowanie projektow uchwal, materialow. sprawozdan | analiz na sesje Rady oraz

potrzeby Burmistrza.

realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskdw radnych,

prowadzenie w  zakresic swoich wlasciwoéci postgpowan  administracyjnych

windywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow uchwal, decyzji, zarzadzen,

umow, postanowien i regulamindw,




[=d

L

L

13) wykonywanie sadan  wynikajgeych 7 przepisow 0 postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji,

14) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie | salatwianie wnioskow klientow Urzgdu,

15) znajomosc przepisow prawnych dot. sakresu zadan wlasnego stanowiska pracy,

16) pr?.},-'gmnwywm'uie i pr?,t:kﬂz.ywnnie sbioru dokumentow do archiwizac)l,

17) ciggte usprawnianic przepltywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

18) sprawdzanie | rozliczanie faktur z zakresu pruwmlmnych spraw,

19) przestrzeganic pPrzepisow bhp 1 ppoz. na stanowisku pracy,

() przestrzeganic dyscypliny hudzetowe], oszczedne dysponowanie puhli{;znymi srodkam|
{inansowymi,

71)  samokontrola pr;m-idhm-'mic.i wykonywania wlasne) pracy W oparciu 0 obowigzujgce
przepisy prawa . obowigzki wynikajgce 7 zakruu‘n cZynnosci stuzbowych W celu
realizacji  kontroli zarzadcze) zgodnie 7 Regulaminem Kontroli  Zarzadcze)

obowiazujacym W Urzedzie Miasta i Gminy Mtynary.

STRUKTURA, ZADANIA [ KOMPETENCJE REFERATOW
[ INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§19
Referat jest jednostky organizacyjna. satrudnia)aca, €o najmniej 4 prucuwnik{rw zajmujacych
sie tymi samymi kategoriami spraw.
Referatem kieruje kierownik.
W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez re ferat zadan Burmistrz moze
utworzy¢ stanowisko zastepey kierownika.
W referatach gdzie brak clatowego sastepcy, W czasie nicobecnoscl kierownika zastgpstwo
pelni wyznaczony przes niego pracownik.
W zakresie okreslonym przcz Burmistrza Kierownicy referatow lub w przypadku nicobecnoscl
ich zastgpey. upowaznieni 59 do pudujmnwnniﬂ o2 Lumwm'{nieniu Burmistrza” decyzj!
w sprawach indywidualnych 2 zakresu administracjl publiczne). Kierownicy referatow kieruja
praca podleglych im referatow 1 ponoszy mhmwit:dziultmfaé za prawidiowa organizacjg,
skutecznosc pracy, oospodarkg fInansowd referatu, dokonujg podzialu sadan pomigdzy

podleglych pracownikow. Przygotowuja wnioski dotyczgce naboru na wolne stanowiska

urzednicze W referacie oraz wnioski 0 ckierowanie do stuzby prxygmmwawczej.

9
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6. Kierownicy referatow opracowujg zakresy czynnodei dla podleglych pracownikéw i dokonuja

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych w oparciu o obowigzujace

-

przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody, awansu, a takze

kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikdw, a przynajmniej raz w roku

wykonuja samoocene systemu kontroli zarzgdeze] dokumentujgc jej wyniki.

§ 20

W sktad Referatu Finansowego wchodzg nast¢pujgee stanowiska pracy:

1)
2)

Glowny ksiggowy — Kierownik Referatu.
Stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej,
Stanowisko ds. wynagrodzen,
Stanowisko ds, wymiaru podatkow | opfat lokalnych,
Stanowisko ds. finansowych:
Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi | Ksi¢gowosci i egzekucji ('!
podatkow.
§ 21

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1)

7)

10)

opracowanie projektu uchwaty dotyczgcej procedury uchwalania budzetu oraz
przyznawania dotacji dla organizacjji pozarzadowych,

opracowanie projektéw uchwal budzetowych,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,
opracowywanie  projektu szczegotowego  podziatu  dochodéw | wydatkow —
uchwalonych przez Rade.

weryfikacja planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu, t
dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finanséw publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczgcych standardéw i realizacji kontroli zarzadczej,
organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,
przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
oraz w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie
prawidlowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe,
udzielanie instruktazu,

kontrola | rozliczanie dotacji  finansowych przyznawanych  organizacjom

pozarzgdowym,
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aniem obowigzkow przez gtownych

{1) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonyw

ksiegowych jednostek Drgﬂnizacyjuych*

e zbiorczych, okresowycl ch i dokonywanie ich

12) upmcuwywani y sprawozdan finansowy

analiz,
kontrola podatnikow

podatkow | oplat,

ywanie decyzji dotyczgeych
skladanych W deklaracjach

rzetelnoscl informac)!

13) przygotow

w zakresie pruwid#nwnéui i

podatkowyeh,
14) rozpatrywanie odwolan, skarg 1 sazalen w sprawach wymiaru podatkow | oplat
lokalnych oraz cZynnoscl cgzckucyjn}*uhq

naleznoscl (upomnienia, tytuty wykonaweze),

windykacja

d—
U |
—

16) prowadzenie rejestru tytutow wykmmwuzych,
anie wnioskOw 0O wpis do hipoteki prmymuﬁuwuj,
dury rozpatrywania poda

cjl W zakresie proce
lub zaniechania (poboru) wymiaru podatkow

17) przygotowyw
4 w sprawach

I8) pr?.}'gﬂlmwyu-anic pPropozy

odraczania, rozkladania na raty, umarzania

i oplat lokalnych.
pmwadzenia lub ustalenia

ywat Rady W sprawie W
owiazujace przepisy,
oraz ewidencji

owywanie projeKtow ucl

19) przygol

wysokoscl podatkow 1 oplat lokalnych w oparciu 0 0b
20) prow adzenie dokumentacil wymian}wcjﬁ rejestru PIZYpISOW i odpisOW
g0 rolnikow, optat lokalnych i opfaty Zd

w zakresie 13cznego ZObOW

rowanie odpadow,

miny 1 Jego wartoscl,

1gzania pieni¢zne

odbior i zagospoda

21) prowadzenie ewidencji mienia G

owywanie dokumentacji przet
tek G'{’gﬂﬂilﬂ{.‘-}fjﬂ}’f:l'l
omunalnych,

argowe] W celu rozstrzygnigeia i wyboru obstugl

22) przygot
pmwadzenie procedury

bankowe] Urzgdu i jednos Gminy.
t urzedowej w celu wylonienia emitenta obligac)i K

ozdawczoscl statystycznej W sakresie podatkow i oplat zgodnie

73) sporzadzanie spraw
, obowigzujacyml przepisami,

4 7 bankami, 7US. KR
ych dochodow Gminy.

akcyzy 74 ole)

24) wspotprac US. US, instytucjami ubezpieczeniﬂwymi,
25) rozliczanie 1 ksicgowanie rozn
anie decyz) dotyczacych zwrotu

odukeji rolnej.

napgdowy zakupiony

26) przygotowyw

przez rolnikow do pr

{wiadczen potwierdzajac udzielone zezwolenia na

ych dokonanie optat za

27) wydawanie za
apojow alkoholowych.

ych saéwiadezen w Lym.

ych i przcliczt:niuwych,

sprzedaz n
awan

28) prowadzenie rejestru wyd
ch hektarow fizyczn

a) o ilosci posiadany
b) o dochodach z gospodarstwa,

G) N0 zaleglosciach i braku zalegtosci.

'i.
Ll




§ 22
W sktad Re

feratu Gospodarczego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:

)  Kierownik referatu,
2)  Stanowisko ds. Inwestycji,

3)  Stanowisko ds. planowania przesirzennego i gospodarki gruntami,

4)  Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkdéw pozabudzetowych, ochrony $rodowiska
| wspbipracy z Jednostkami pomocniczymi gminy
5)  Stanowisko ds. naliczania, poboru i cgzekucji oplat za odbior odpadow komunalnych,
6) Stanowisko ds. rolnictwa , lesnictwa i zamowien publicznych,

7)  Stanowisko Kierowey pojazdaow stuzbowych.

§ 23

Do zadan | Kompetencji Referaty Gospodarczego nalezg w szczegdlnosci Sprawy: prowadzenie
0gotu spraw w zakresje zagospodarowania Przestrzennego oraz polityki przestrzennej gminy,
I) nadzor nad utrzymaniem sjecj drog lokalnych,
2) prowadzenie nadzory nad realizacja, odbiorem,

rozliczaniem | przekazywaniem do
uzytkowania Inwestycji,

3) prowadzenie Spraw wynikajacych z ustawy . .Prawo Budowlane™ bedgcy

ch w kompetencjji
gminy,

4) nadzor budowlany nad komunalnymi obiektami uzytecznosci publicznej stanowigcymi
wiasnos¢ gminy,

5) uzgodnienie projektow lechnicznych pod wzgledem istniejgcej infrastruktury lechnicznej
stanowiacej wlasnoéé komunalng gminy,

6) opracowywanie niezbe¢dnych inti:n'm;-u:ji

0 realizowanych Inwestycjach, remont
modernizacjach obiektéw na te

ach,
renie gminy,

7) prowadzenie SPraw wynikajgcych 7 Ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami
widencji dobr Kultury i zabytkow (k

SPraw — wynikajgcych 7z

prowadzenie gminnej e

arty adresowe),
8) prowadzenie ustawy ,.Prawo Geologiczne | Gornicze”,
dotyczgcych gminy, bedgcych w Kompetencji gminy,
Y) wspblpraca 7 organami administracjj rzadowej w zakresie nadzoru budowl
Idencji mienia Komunalnego,

1) Koordynowanie, n

anego,
10) prowadzenie ew

adzorowanie i prowadzenie SPraw w zakresie udzielania zaméwien
publicznych na roboty, ustugi | dostawy, Ktorych wartos¢ przekracza 30.000 €.
prowadzenie rejestru uméw o udzielenie zamoéwien publicznych oraz przekazywanie

12




w trybie okreslonym w ustawie z dnia

sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych

29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych,

aw w zakresie pozyskiwania srodkow

12) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spr

pozabudzetowych.
13) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych

w zakresie zadan wlasnych gminy,
i remontowych, przy uwzglednianiu

14) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych

ych planow zagospodarowania przestrze
pozabudzetowych érodkow  finansowych na

MmigjScow nnego i lokalnych potrzeb spotecznych;

1 5) sporzadzanie wnioskOw © przyznanie

realizacje inwestycji | remontow,

16) przekazywanie do uzytku inwestycji | rozliczanie jej Kosztow;
urzedzie przetargow na roboty, ustugi

| 7) zapewnienic zgodnosci przeprowadzania W

i dostawy zgodnie 7 przepisami O samowieniach publicznych;
18) organizowanie wspolpracy wiadz gminy 7 innymi samorzadami, instytucjami

| organizacjami W sakresie zadan promujgeych gmineg;

pnwgchl*miﬂniﬂ agroturystyki w gminie;

19) wspieranie inicjatyw w celu u
20) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych oraz prowadzenie statego monitoringu w celu
uzyskania srodkow 7 funduszu Unii Europejskie] | innych srodkow pozabudzetowych:
21) wspolpraca  przy sporzadzeniu strategii  rozwoju gminy, JeJ aktualizowanie

i monitorowanie.
22) wspolpraca  przy sporzgdzaniu  programu niskiej emisjl, jej aktualizowanie

i monitorowanie;

alizacji oraz Planu Gospodarki

23) wspolpraca przy sporzadzaniu .okalnego Programu rewit

jego aktualizowanic | monitorowanie;

niskoemisyjnej,
ania miasta i gminy;

nie ogolu spraw dotyczacych promow

24) prowadze
nic ogotu spraw w zakresie zb

25) koordynowanie, nadzorowanie i prowadze ycia gruntow

~ecz 0sOb fizycznych i prawnych.

\ nieruchomosci gminnych na
owadzenie ogotu spraw W sakresie dzierzawy gruntow

26) koordynowanie, nadzorowanie 1 pr

i nieruchomosci gminnych;
27) koordynowanie, nadzorowanie 1 prowadzenie ogolu spraw W sakresie oddawania
nieruchomogei  gminnych W uzytkowanie — WIECZYSIE, zarzad | uzytkowanie

nieruchomosct;
28) oznaczanie nieruchomogei i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracjl

nieruchomoéci, numerami pﬂrz:;!,dknwymi;

7 le$nictwa i lowiectwa;

29) Prowadzenie ogotu spraw Z sakresu rolnictwa ora

13
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30) wspotdziatanie z komérka ds. zarzadzen kryzysowych w przygotowaniu planéw ochrony |
przed powodzig oraz susza; '.

31) nadzoér nad przedsiebiorstwem wodociggowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia
w wode i odprowadzenia $ciekdw na terenie gminy;

32) koordynowanie, nadzorowanic i prowadzenie ogotu spraw w zakresie ochrony
srodowiska bedacych w kompetencji Burmistrza:

33) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z wdrozeniem
| funkcjonowaniem systemu odbierania odpaddw komunalnych na terenie gminy;

34) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozktadania na raty, umarzania Jub zaniechania (poboru) oplaty za odbiér i
zagospodarowanie odpadow komunalnych:

35) egzekucja administracyjna swiadczen pienieznych z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie aktualnych tytuléw wykonawczych: (h

36) koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie ogotu spraw w zakresie administrowania

gminnych obiektow sportowych.

37) przygotowanie projektu  uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego  planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzaeyeh w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

38) wspotdzialanie z innymi Jednostkami  organizacyjnymi urzedu w opracowywaniu
wnioskow dotyczacych $rodkow 7z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow i innych podobnych zrodet finansowania.

§ 24
. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:
l) Kierownik Urzedu — Burmistrz t
2) Zastgpca Kierownika Urzedu
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnoéci. dowoddw osobistych i rejestracji aktow stanu cywilnego.

2 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

l) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wslapienie w zwigzek malzenski.
b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

d) uznaniu dziecka.

e) uznaniu dziecka w przypadku grozgcego niebezpieczenstwa,
f) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.
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2) Powiadamianie sadu opickuncze
3) skladanie na wezwanic sg

4) sporzadzanie

goyim wszczgele pﬂstqpmwania

go 0 sdarzeniu uzasadnia)

z urzedu,
du urz¢dowo puiwiudc'r.mnyul*t dokumentow w celu odtworzenia

akt sadowych:
aktow malzenstwa W ksicgach stanu cywilnego W oparciu 0 oéwiadczenie
<kladane w sposob okreslony w kodeksie rodzinnym | opickunczym. pmwadmnie ksigg

nstw 1 aktow zbiorowych:
PISOW ksiag malzenstw;

sprawach urodzen

aktow matze

5) prowadzenie | uwierzytelnianie od
stanu E},'Wi.lnﬂ-gn W i ?gun{]w W gparciu

6) prowadzenie ksiag
o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe 1 Inne dokumenty;

7) wydawanie WypisOW | zadwiadczen:

R) sporz adzanie r;pmwnfdaﬁ statystycznych dla Glownego Urzgdu Statystycznego;
9) wydawanie saswiadezen przy Sawieraniu malzenstw kanonicznych;
10) korespondencja W sprawach administracji  statusu osobowego  Z p\acﬁrwkami

mgrunlum}mi:
| 1) sporzadzenic wnioskow o nadanie odznaczen paf]ﬁm'rnw'}-'ul1 i odznak:
zenie SpisoOw | Sestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organow;
ora dla

12) sporzad
Llstanﬂwicﬂiu kurat

13) wywieszanie na tablicy ogloszen W lokalu urze¢du informacji o

osoby. ktore) miejsce pobytu jest nieznanc:
ludnoéei 1 rejestru wyborcow W systemie kartotekowym

14) prowadzenie ewidencji

| komputerowym.
15) wydawanie decyzj administracyjnych w sprawic sameldowania lub W},-'mf:ldmvﬂniﬂ;
16) wydawanic dokumentow stwierdzajacych tozsam 0SC.

7 AKRESY 7ADAN SAMODZI FILNYCH STANOWISK

W,

oswiaty oraz dziatalnoscl

zielnego stanowiska do spraw obstugi rady,

Do zadan samod
czegblnosel nalezy:

oospodarcze) W Sz

.1 W zakresie oswiaty:
1) opracowywanie projektu sieci 1 granic obwodow publicznych szkot 1 przedszkoll
prtm-'.zid?,nn}-ch przez gming:

ania administracyjnego wobec rodzicow tych d

sieci, ktore nie

2) prmm-’ad;cunh: POSIGPOW

realizujg obowiazku szkolnego;
3) opracowywanic regulaminu konkursu 1 pDW{ﬂ}’Walﬁﬂ komisjl konkursowej na

stanowiska dyrektorow;
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4) zalatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkoly,
przedszkola:

5) zalatwianie Spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole:

6) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli;

7) opracowywanie zasad udzielania znizek orayz zwalniania od obowigzku realizacjj
tygodniowego wymiaru godzin zajec hauczycielom, ktérym powierzono stanowisko
Kierownicze w szkole:

8) wydawania zezwolen w Sprawie ind}'widuulncgﬂ nauczania w szkole:

9) przedkladanie Propozycji oplat za $wiadezenia w przedszkolach i éwietlicach
szKolnych:

10) wspotdziatanie e stowarzyszeniami zajmujgcymi  sje wspleraniem Inicjatyw
edukacyjnych:

I1) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na Inwestycje
W zakresie oswiaty, Kultury i sportu:

12) prowadzenie ewidencji obiektow niecbedacych hotelami. w ktorych $wiadczone Sg
ustugi hotelarskie.

1.2 Z zakresu obslugi Rady Miejskiej:

[) obstuga kancelaryjno-biurowa OTaZ merytoryczno-prawna rady 1 jej organow przy
Wspolpracy z radeg prawnym, a w lym organizacyjne Przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowanije materialow z obrad oraz prowadzenie rejestrow
uchwal, wnioskdw. Opinii i interpelacii radnych, przekazywanie ich burmistrzowi:

?) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiednich pracownikow
materialow na sesje | posiedzenie komisji:

3) przedkladanie uchwal rady burmistrzowi:

4) udzial w OPracowywaniu projektow dzialania rady na okres kadencji, rocznych
| okresowych planéw pracy rady:

5) prowadzenie ewidencji radnych oray CZuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

6) opracowanie na zlecenje Przewodniczgeego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady lub je; organow:

7) prowadzenie rejestru skarg | wnioskow obywatelj zgloszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego rady;

8) podejmowanie w zakresie zleconym  przez przewodniczgcego rady CZYynNnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspoldziatania rady z organizacjami dzialajgcymi na
lerenie gminy;

9) udzial w Przygotowaniu wystapien przewodniczgeego rady oraz przewodniczacych
komisji:

10) organizowanie i obstuga narad | spotkan zwolywanych przez przewodniczgcego rady:

|'l) prowadzenie Spraw - zwigzanych z wygasnigciem mandaty radnych, zmianamj

w sktadzie 0sobowym rady lub jej organow:
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12) prowadzenie biuletynu informacji publicznych w sakresie swojego stanowiska;

13) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej | zarzadzen Burmistrza.

1.3 Z zakresu dzialalnosci gospodarczej:

1) zalatwianie spraw wynikajgeych z ewidencjonowania dzialalnoéci  gospodarcze;

w systemie CEIDG:
2) okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego,

ch i zaktadow ustug dla ludnoscr;

zakladow gastronomiczny

3) wydawanie sezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

| 4 Z zakresu dziatalnosci swietlic wiejskich:
¢ ewidencji $wietlic wiejskich,

1) prowadzent
przez gospodarzy — opiekunow $wietlic

1) nadzor nad wykonywania obowigzkow

wiejskich w  zakresie okreélonym w Regulaminie korzystania ze swietlic
u Burmistrza

wiejskich uchwalonym przez Rade Miejskg oraz w Zarzadzeni

dotyczacym ustalania oplat za wynajem ¢wietlic wiejskich oraz oplat za
wypozyczenie sprzgtu z€ swietlic wiejskich.
3) prowadzenie ewidencji umow najmu swietlic wiejskich.

1.5 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta, Zast¢pce

Burmistrza i Sekretarza.

§ 26
do spraw kadrowych | zagrozen kryzysowych

Do zadan samodzielnego stanowiska

t w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenic | nadzorowanie wszelkich spraw kadrowych pracownikow urzgdu;

2) prowadzenie rejestru uplm'aznicfu’[n:lnumm:ni{:hwpuwit:rzuﬁ pracownikow

| kierownikow jednostek organizacyjnych ominys,

3) ustalanie dla jednostek organizacyjnych sadan w zakresie powszechnego obowiazku

ochrony;

‘ 4) realizacja wnioskow W Jakresie realizowania Swiadezen osobistych 1 rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

5) Urgani;{(}\. anie u]-;r_:ji kurier:-*.kiuj w ramach w:-:p{}}pmcy Z Drganami WDjSl(DW}’mi;

6) udzial w przygotowaniu rejestrac)l prr.edpnbﬂmwych;
7) prowadzenie kancelarii tajnej;
8) planowanie I koordynowanie dzialan w zakresie obrony cywilne);
nic i aktualizowanie planu obrony cywilne);

Q) opracow
awnoscl systemu powszechnego

10) nadzor nad utrzymaniem W pelne) spr ostrzegania

i alarmowania ludnosci;
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['T) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych;

12) prowadzenie szkolen w urzedzie z zakresu obrony cywilnej;

I3) opracowanie wytycznych szefa obrony cywilnej;

14) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;

IS) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadezen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony cywilnej;

[6) utrzymanie w stalej gotowosci technieznej istniejacych budowli ochronnych:

|'7) planowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong zakladow pracy oraz obiektow
uzytecznosci publicznej przed dzialaniami srodkow razenia:

I8) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy:;

19) zapewnienie OSP srodkow, pomieszezen, $rodkow alarmowania i lgcznosci, urzadzen
przeciwpozarowych:

B ; 3 - : .y o et . ! it k . . - L - =

=U) prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudniania kierowcow - konserwatordw bojowych
wozow strazackich w jednostkach OSP:

21) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dzialalnosci jednostek OSP:

22) wspoldziatanie 2z Komenda Powiatowyg Panstwowej Strazy Pozarne) w zakresie

poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego:

23)rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych 1 motopomp oraz wydawanie Kkart
drogowych  kierowcom i  Kkart pracy —motopomp, stanu  zabezpieczenia
Przeciwpozarowego:

24) prowadzenie spraw pozarowych pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych:

25) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary.
Zastepee Burmistrza i Sekretarza.

§ 27

Do zakresu obowigzkow samodzielnego  stanowiska do spraw kancelaryjnych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy naleza:

|) zapewnienie obslugi Kancelaryjnej urzedu i burmistrza:
2) prowadzenie archiwum urzedu:
3) zaopatrywanie pracownikow urzedu w material y biurowe i $rodki czystosci:

4) prenumerowanie dziennikow., czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych
obstuga urzadzen biurowych:

J) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszcezeniach budynku:
6) dekorowanie budynku urzedu z okazji Swigt 1 rocznic;

7) przyjmowanie interesantow oraz zalatwianie ich spraw;




8) zapewnienie pmwidh}wych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy Oraz ochrony

przeciwpozar OWEJ;
9) prowadzenie Spraw zwigzanych Z dowozeniem dzieci do szkoly;

10) rozliczanie Kierowcow qutobusow szkolnych:
|

autobusow szkolnych:
|

1 1) nadzorowanie stanu
12) pr'z.}'_‘.mm\.“anic 7 7eWnatrz | pr;-r.}-'gc.ﬂnwunic 0o wyslania korespondencjl Z Urzedu;
oéci zleconych preez Burmistrza lub jego zastepee-

13) Wykonywanie innych czynn

§ 28

Do zakresu obow1gZKow samodzielnego stanowiska do spraw obstugl informatycznej-

v szezegolnoscl nalezy:
w Mtynarach.

informatyk
e siecig Kompulerows

1) administrowan y Urzedu Miasta 1 Gminy
D) opracow ywanic | wdrazanie kompleksowego programu nformatyzacj

'1 kun‘nmncr}'mcji Urzgdu,
gzan plmmwamyuh do zastosowania W Urzedzie

-

3) dbanie © nmn'uu:{cmmrﬁr& roZwi

administracyi rzadowey,
Irzedzie standardow

tym zakresie,

modelem przyjetym W

sepaniem WL oraz parametrow

| SpOINOSC 7
i nadzor nad przesu
owanie zakupow 1 InwW

owania w

4) okreslanie
estycjl W

| npmgrunmmniu. opini

e wszelkiego oprogram Urzedzie, zatatwianie

sprzetu

5) instalowanie konfigurowant

Spraw serwisowych | gwamnc}jn}-’uh.
6) koordynacja ) nadzor nad prx_-.::r.trf.ugam:m salozen do Programow, zakup 1 wdrazanie

systemow aplikacy] nych.
7) udzielanie pracownikom wszelkie] pomocy swigzane] 2z praca 2e sprzgtem

| oprogramow aniem komputerowym,
) zakup sprzetu | upmgmmuw:miu nformatycznego,
9) administrowanic Biuletynu Informac)l Publiczne),

3 internetowy Urzedu,

informatyczng informatycznym

10) administrowanie stron
}1}admini:alrr':w;;nm: serwerem 1 sieciy (systemem

w Urzedzie),

danych do Biuletynu Informacj! publicznej Urzgdu

12) wprowadzanic pr;{t:kaw.ywunych

Miasta i Gminy Mlynary,
mysl przepiséw

o funkcji Administratord 10W [nformatycznych W

13) pelnien Systen
onie danych osobowych,
wanie usterek sprzelt

awy we wlasnym zakresie,

o ochr
| komputerowego, prz,ekazywanie do

14)  biezaca naprawd oraz ust

naprawy w corwisie przy braku mozliwoscl napr

sowych danych na serwerze urzedu,

15)  tworzenie kopil zapa
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16)  zapewnienie prawidlowego dzialania systemdw informatycznych zainstalowanych

nNa serwerze 1 poszczegdlnych stanowiskach komputerowych pracownikéw poprzez:

Urzedu w zakresie objgtym umowg serwisowg  z  Firmg .
TENOSOFT Sp.z 0.0,

a) reprezentowanie

b) nadzér nad prawidiowym funkcjonow

aniem moduldw Oprogramowania systemadw
ADAS, SIO, CEIDG, EGBV WIN,

¢ Puap, Zrédlo i innych,

¢) zglaszanie niezwlocznie bledow, usterek | uwag zainstalowanych programow

| W formie  pisemne; (dozwolone droga e- mail) firmom dostarczajgcym
|

oprogramowanie.,
d) biezgcg aktualizacje oraz instalowanie nowych wersji oprogramowania

I'7)  obshluga informatyczna podczas przeprowadzonych wyboréw, w tym do Sej

mu
1 Senatu RP. na Prezydenta RP, do Par]

amentu Europejskiego, wyboréw burmistrza, (
rady gminy, rady powiatu. seymiku wojewddztwa.

18)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza. 7

astgpce Burmistrza
lub Sekretarza.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE

§ 29

Obstuga prawng w Urzgdzie Gminy wykonuje zewnetrzna kancelaria prawna.

I

Zakres zadan kancelarii prawnej okresla odrebna umowa cywilno — prawna.

TRYB PRACY URZEDU

§ 30
Czas pracy Urzedu:

I. Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do piatku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo.
§ 31

Czas przyjmowania interesantéw:

|. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu

0 okreslonych godzinach.
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I

3,

Sekretarz Miasta i Gminy, Kierownicy Referatow przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia. w ramach swoich mozliwosci czasowych.
Pracownicy pozostali przyjmujg interesantow  we  wszystKich sprawach codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

7ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W URZEDZIE

§ 32

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szezegolne.

Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

Qekretariat Burmistrza Miasta 1 Gminy zapewnia informacje wizualng odnosnie dni

| godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

Skargi 1 wnioski obywateli przyjmuje Burmistrz i Sekretarz zgodnie Z podziatem

kompetenc)l.

Przedmiotem skargi moze byC W szczegOlnoscl saniedbanie lub nienalezyte

wykonywanie zadan przez wladciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszenie

praworzadnosci  lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.

Jezeli przepisy szczegolne nie okreélaja innych organow wlasciwych do rozpatrywania

skarg, organem wiasciwym do rozpatrzenia skargl dotyczacej zadan lub dziatalnosci:

1) Rady Miejskiej — jest wojewoda, a W zakresie spraw finansowych — Regionalna Izba
Obrachunkowa,

2) Burmistrza Miasta i  Gminy Miynary i kierownikow gminny{:h jEdnC}SIEk
organizacyjnych z wyjatkiem spraw okreslonych w przepisach odrebnych — jest
Rada Miejska,

3) Pracownika Urz¢du — jest Burmistrz Miasta i Gminy Mtynary.

§ 33

Przedmiotem wniosku mogg byCc W szczegolnoscl sprawy ulepszenia organizacji,

wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,

ochrony wilasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosct.

Szezegdlowy tryb rozpatrywania skarg . wnioskow okresla odrgbne zarzadzenie

Burmistrza.

Odpowiedzi na skargi | wnioski podpisuje Burmistrz.
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ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 34

System kontroli w Urze¢dzie obejmuje kontrolg wewngtrzng | zewnetrzng.

Kontrole prowadzone sg zgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez

Burmistrza.

Kontroli w Urzedzie dokonujg:

1) Burmistrz. Z-ca Burmistrza lub Sekretarz albo inny pracownik - na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do Kierownikow
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym samodzielnych) -

w sprawach dotyczgcych dzialalnoscr Urzgdu,

2) kierownicy poszezegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow,

3) Skarbnik Gminy — w zakresie przyznanych uprawnien,
4) Komisja Rewizyjna Rady — w zakresie przyznanych uprawnien wynikajacych

z: Ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy, Regulaminu Pracy Rady oraz
ustalonych odr¢bnymi przepisami procedur.

5) Przewodniczacy Rady i Komisje Rady -~ w sprawach dotyczacych zakresu

dziatama Rady,

6) Burmistrz - w odniesieniu do kierownikow jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych Radzie.
Kontrola wewnetrzna pracownikow i poszcezegolnych komorek organizacyjnych
dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci 1 zgodnoscl z przepisami prawa prowadzenia spraw,
2) terminowosci i skutecznosci zalatwiania spraw,
3) celowoscl 1 gospodarnosci,
4) prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych obiegu dokumentow
I pobierania oplaty skarbowe).
5) przestrzegania porzadku wewngtrznego 1 dyscypliny pracy.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidiowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstawanie oraz okreslenie sposobow

naprawiania 1 przeciwdzialania im w przysziosci.

§ 35

Kontrole sa planowane, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub
pisemnie o dacie 1 zakresie kontroli.

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne
| rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowane) komorki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng dzialalnosc
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci dokumenty, wyniki ogledzin,
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seznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjaénienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

4. SzczegoOlowe zasady kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie Burmistrza Miasta
| Gminy Mtynary w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadcze)
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mtynarach | jednostkach organizacyjnych Miasta

i Gminy Mlynary oraz zasad jej koordynacji.

§ 36

| 7 przeprowadzone] kontroli sporzadza sig protokol pokontrolny w terminie 7 dni od

| daty jej zakonczenia.

g

Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowane) komorki lub stanowiska,

2) imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujgeych),

| ( 3) date rozpoczecia | Jakonczenia czynnos$ei kontrolnych,
4) imie 1 nazwisko Lierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujace] kontrolowane stanowisko,
5) przebieg 1 wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wyniki kontrol
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowoscl  oraz wskazanie dowodow

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

6) date i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane} komorki
organizacyjne) albo pracow nika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatkg
o odmowie podpisania protokoiu z podaniem przyczyn odmowy.

8) wnioski oraz propozycje, €O do sposobu usunigcia stwierdzonych

Q nieprawidlowosc.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych decyduje Burmistrz

Miasta 1 Gminy Mtynary.

§ 37

|

I

|

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez ierownika kontrolowane] komorki lub
osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko. osoby te sa obowigzane do ztozenia na regce

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia przyczyn.
§ 38

1. Protokdl sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymu)g:
1) osoba kontrolowana,
2) kontrolujacy,
3) Seckretarz Gminy.




i R Rin -y, g

2. Protokol z przeprowadzonej kontroli wraz z zaleceniami kontrolnymi przewodniczacy
zespolu kontrolnego przedkiada Burmistrzowi.

Sekretarz Gminy prowadzi petna dokumentacj¢ o wynikach wszystkich Kontroli
przeprowadzonych w Urzedzie.

D

§ 39

LS

. Z kontroli doraznych sporzadza sie notatk¢ stuzbowa, zawierajgcg odpowiednie

elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego.
2. Kontrole zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzg:
1) Stanowisko do spraw kancelaryjno — technicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow BHP 1 przepisow
przeciwpozarowych,
2) Referat Finanséw w zakresie dyscypliny finansow publicznych,

3) Dorazne zespoly powolane przez Burmistrza w zakresie ich uprawnien.

Lad

O sposobie i zakresie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje .
Burmistrz Miasta 1 Gminy Mtynary. | (

Z.ASADY UDZIELANIA PEENOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 40

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwiazanych z charakterem wykonywanych

zadan i czynnosci, pracownikom Urzedu, dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych
oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza —

do realizac)i czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 41
|. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym ‘.
oraz innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takze przepisow prawa

miejscowego nakladajacych na Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

’

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego,

Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz innych obowigzujgcych przepisow prawa.

§ 42
1. Upowaznienia do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw i obowigzkoéw majatkowych
Gminy mogg otrzymac:
1) Sekretarz
2) Skarbnik,

3) Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.




2. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadz stanowisko do spraw kadrowych i zagrozen

kryzysowych.

§ 43
Przy wszystkich ¢zynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnatd Qkarbnika lub osoby przez

| niego upowaznion e).

§ 44
Zasady 1 tryb poslgpowania. micdzy innymi W sprawach wyjazdow stuzbowych pracownikow
Urzedu, uzywania picczatek ) pieczeCl, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu,
( uzywania relefonow shuzbowych Pprzez pracownikow - Urz¢du, systemu motywacj

PracoWnikow okreslaja odrgbne zarzadzenia Burmistrza.

7ASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 45
1 Wszystkie dokumenty wychodzace na zewnatrz pudpisuj:.: Burmistrz.
). Na podstawie ind ywidualnych upowaznien Burmistrza dokumenty | pisma podpisu)a:

1) Zastepea Burmistrza;

D) Sekretarz Miasta L Gminy.

1) Skarbnik Miasta Gminy,

4) Zastgpca Kierownika USC,

) upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich sakresu dziatalnosct.
Obieg, rejestracja, snakowanie, uzywanie pieczeel urzedowych, przechmvywanie
| archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreélonych w Rc}zpnmﬂdzcniu
Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 701 1r. W sprawie instruke)! kancelaryjnej,
anizacji 1 zakresu

)

jednolitych zeczowych wykazow 1kt oraz instrukejl w sprawlie Org

dzialania archiwow zakladowych.

7.ASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACII AKTOW PRAWNYCH

§ 40
|. Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen odbywa sic w oparciu 0 sasady techniki
prawoda wcze.
Kontrole pod wzglgdem prawnyii przeprowadza radca prawny pnh-a-'iardmjac te cZynnosc
data, swoim podpisem | picczatka na przedstawionym projekeie. Projekty aktow prawnych
co najmniej na 7 dni  przed pn:cdstawienimn ich

I~

sq przekazywanc do kontroli

odpowiedniemu organowi do podjecia.

[
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3. Opracowywanie projektéw uchwal i materialow na sesje Rady Miejskiej i posiedzenia
komisji nalezy do poszczegolnych stanowisk pracy,

4. Opracowujacy akt prawny zalgcza uzasadnienie podjecia aktu,

5. Jezeli opracowany material miedci si¢ w zakresie dziatania dwéch lub wigcej stanowisk
pracy, 1o jego przygotowanie Wymaga merytorycznego i organizacyjnego wspotdzialania.

0. Projekty uchwal | materialy na sesje i posiedzenia komisji pracownicy przekazuja na
stanowisko do spraw obstugi Rady, oswiaty oraz dziatalnogci gospodarcze).

7. Akt prawny Rady sporzadza sie w 4 podstawowych egzemplarzach:

l) do przekazania kontroli prawnej,
2) do protokotu obrad.

3) dla osoby opracowujgce;.

4) do zbioru prawa miejscowego,

8. AKty prawne wymagajace wyslania do Regionalnej Izby Obrachunkowej sporzadza SI¢
dodatkowo po jednym cgzemplarzu,

9. Akta prawa MICJSCOWeLo wymagajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Warminsko - Mazurskiego przekazywane sa na stanowisko do spraw obstugi Rady,
oswiaty oraz dzialalnosci gospodarcze;.

10. Projekty zarzadzen Burmistrza >4 przygotowywane, w co najmniej dwaoch egzemplarzach:

1) do rejestru zarzgdzen.
2) dla sporzgdzajacego.
I'1. Projekt zarzadzenia Burmistrza zawiera :
l) numer, dat¢ wydania, tytul
2) podstawe praw na.
3) tres¢ merytoryc Znag,
4) okreslenie wykonawcy zarzgdzenia,
5) postanowienie dotyczace uchylenia w catosci lub czgscl dotychezasowych zarzadzen
W tym przedmiocie.
6) okreslenia terminu wejscia w zycie zarzadzenia | ewentualny czas obowiazywania
zarzgdzenia.

| 2. Numeracja zarzadzen wynika z ewidencji i zbiorow prowadzonych przez stanowisko do

spraw obstugi rady, os$wiaty oaz dzialalnosci gospodarcze;.

13. Po podpisaniu zarzadzenia przez Burmistrza pracownik przygotowujacy projekt winien
przediozy¢ jeden cgzemplarz do zbioru, przekaza¢ zainteresowanym, podja¢ dzialania w
celu pefnej i terminowe; realizacji zarzadzenia,

14. Ostateczne wersje aktow prawnych Rady (uchwal) oraz aktow prawnych Burmistrza
(zarzadzen) zapisane na nosnikach informatycznych przekazuje si¢ na stanowisko
informatyka celem zamieszczenia w BIP.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47

l. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w (rybie
przewidzianym do jego zarzadzenia.
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na¢ pracownikow z trescig Regulaminu

Kierownicy Referatow majg obowigzek zapoz
nu przez Burmistrza, a pracownikow

w terminie 14 dni od daty wprowadzenia Regulami

nowo zatrudnionych - bezposrednio przy przyjmowaniu do pracy.
Qekretarz oraz Kierownicy Referatow  sg odpowiedzialni  za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta i Gminy Mtynary.
Regulamin obowiazuje od dnia 01 lipca 2015 .
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