ZARZADZENIE NR 26/2016
BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia 24 marca 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Urzedu
Miejskiego w Suchaniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.)
zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w
Suchaniu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Suchaniu nadany Zarzadzeniem Nr 15/2015 Burmistrza Suchania z dnia
28 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Suchaniu, zmieniony Zarzadzeniem Nr 111/2015
Burmistrza Suchania z dnia 01 wrzesnia 2015 r, Zarzadzeniem Nr
115/2015 Burmistrza Suchania z dnia 16 wrzesnia 2015 r,, Zarzgdzeniem
Nr 128/2015 Burmistrza Suchania z dnia 07 pazdziernika 2015 r.,
Zarzadzeniem Nr 150/2015 Burmistrza Suchania z dnia 19 listopada 2015
r., Zarzadzeniem Nr 160/2015 Burmistrza Suchania z dnia 01 grudnia
2015 r, Zarzadzeniem Nr 164/2015 Burmistrza Suchania z dnia 28
grudnia 2015 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 09/2016 Burmistrza Suchania z
dnia 01 lutego 2016 r.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2016 r.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/2016
Burmistrza Suchania z dnia 24.03.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHANIU

DZIAL I
ORGNIZACIJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w

Suchaniu, zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Suchan,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Suchaniu,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suchania,

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza
Suchania,

5) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miejskiego,

6) z-cy kierownika USC - nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Suchaniu,

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w
Suchaniu,

8) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Suchan,

9) urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Suchaniu,

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o



samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.).

§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 4. Siedzibg urzedu jest Miasto Suchan.

8§ 5. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 7.30 do 15.30.

§ 6. Urzad stanowi aparat pomocniczy burmistrza.

§ 7. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzagdowej,
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami

burmistrza.

§ 8.1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdine stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

8 9. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatlu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10.1. Pracq urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy burmistrza,



skarbnika, zastepcy kierownika USC, kierownika zespotu oraz pracownikow

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 11.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez burmistrza zadania mogg byé wykonywane na podstawie

umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 12. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza.

§ 13.1. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.

§ 14. Do wytgcznej kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci oraz dokonywanie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw,

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,



9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad realizacjg
zadan zwigzanych z obronnoscia,
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami

prawa, regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 15.1. Zastepca burmistrza zastepuje kierownika urzedu pod nieobecnosé
burmistrza lub w razie wynikajacej z innych niemoznosci petnienia obowigzkow
przez burmistrza.

2. Zastepca burmistrza wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem
czynnosci i upowaznieniami burmistrza.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, z wytgczeniem
nawigzania i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje zastepca burmistrza.

4. Wykonujgc powierzone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza
zapewnia, W powierzonych mu sprawach, rozwigzywanie problemoéw

wynikajacych z realizacji zadant gminy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16.1. W urzedzie tworzy sig¢ nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) pion ochrony,

5) zespot,

6) Straz Miejska,

7) Archiwum zaktadowe.
2. O utworzeniu jednostki, o ktorej mowa w ust. 1 decyduje burmistrz.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powotaé
zespoty i komisje zadaniowe.
4. Referat jest podstawowq jednostka organizacyjng, zatrudniajacg
pracownikéw zajmujacych sie kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami



spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidtowe zarzadzanie.
5. Zesp6t jest jednostka organizacyjna, =zatrudniajacg pracownikéw
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
zespole utatwia prawidtowe zarzadzanie. Zespotem kieruje kierownik.

6. Referatem kieruje kierownik lub burmistrz. Kierownicy referatéw nadzorujq
wypetnianie obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikdw.

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka organizacyjna, ktérg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujacej jedng kategorie spraw. Samodzielne stanowisko moze by¢é
tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.

8. Burmistrz moze organizowac staze i przygotowanie zawodowe oraz prace
interwencyjne i roboty publiczne w oparciu o ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 17.1. W urzedzie tworzy sie:
1) Referat Organizacyjny:
a) stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr (Znak: OR),
b) sekretarka (Znak: OI),
c) stanowisko do spraw oswiaty i promocji gminy (Znak: OSW),
d) goniec,
e) sprzataczka,
2) Referat Finansowy (Znak: FIN):
a) Skarbnik,
b) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
) stanowisko do spraw obstugi finansowo - ksiegowej,
d) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat,
e) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej i plac,
f) stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.
3) stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC -
w zakresie obstugi USC, OR - w pozostatym zakresie),
4) samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (Znak: SO),
5) samodzielne stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego i zamowien

publicznych (Znak: ZK),



6) samodzielne stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej i
nieruchomosci (Znak: GN),
7) samodzielne stanowisko ds. inwestycji (Znak: IN),
8) Radca Prawny (Znak: RP) - 2 etatu,
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drég (Znak: GK),
10) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska (Znak: Oé),
11) Zespdt ds. obstugi $wietlic (Znak: SW):
a) Kierownik zespotu - 2 etatu,
b) pomoc administracyjna — opiekun Swietlicy - 4x'2 etatu,
12) Straz Miejska (Znak: SM):
a) Komendant Strazy Miejskiej - ¥4 etatu,
b) sekretarka,
13) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
14) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
15) robotnicy gospodarczy,
16) kierownik stacji obstugi,
17) stanowisko Sekretarza.

2. W urzedzie tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktdrego
wchodzg:
1) petnomocnik do spraw informacji niejawnych,
2) kierownik kancelarii tajnej,
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
3. W urzedzie Miejskim w Suchaniu tworzy sie Archiwum zaktadowe.
4. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik do regulaminu.

§ 18.1. Do zakresu dziatania zastepcy burmistrza nalezy organizacja pracy
urzedu, zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkow
dziatania, a w szczegodlnosci:
1) nadz6r nad poprawnoscig projektéw przygotowywanych pism, decyzji
oraz projektéw aktdéw prawnych burmistrza i rady,
2) kontrola dyscypliny pracy,



3) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

4) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem
srodkéw trwatych,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania spraw,

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonym przez

burmistrza,
7) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza, w

zakresie posiadanych upowaznien,
8) nadzdr nad praca podlegtych stanowisk pracy wynikajacy ze schematu
organizacyjnego urzedu,
9) nadzér nad dokonywaniem raz na dwa miesigce odczytéw wodomierzy,
10) w przypadku braku wodomierza okreslenie ilosci dostarczonej wody i

odprowadzonych $ciekdw na podstawie przecietnych norm,

11) podejmowanie dziatanh majacych na celu zwiekszenie opomiarowania
wodomierzami odbiorcow wody pitnej oraz prowadzenie ewidencji
istniejacych, wymienianych oraz legalizowanych wodomierzy,

12) przeprowadzanie analiz odczytdw wodomierzy i przekazywanie do

referatu finansowego celem fakturowania,

13) przeprowadzanie analiz co do iloSci wydobytej i dostarczonej do

odbiorcéw ustug wody,

14) przygotowywanie danych i kalkulacji projektdw aktéw dotyczacych
stawek optat za pobor wody i odprowadzanie $ciekéw,

15) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych dotyczacych

stawek za wode i $cieki,

16) sprawdzanie opracowywanych przez przedsiebiorstwo wodno -
kanalizacyjne taryf i planéw rozwoju modernizacji urzadzeri pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztéw pod wzgledem

celowosci ich ponoszenia,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem skazanych w celu
wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz



pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktora okazata

sie bezskuteczna,

18) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie burmistrza,

19) wykonywanie innych zadan zgodnie z upowaznieniem burmistrza.

2. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowo - rachunkowych. Do zakresu dziatania skarbnika nalezy min.:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu finansowego,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

3) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér i kontrola nad jego
wykonaniem,

4) nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych  powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznienn innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7) dokonywanie  kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

8) wspodtdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

9) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

10) wspodtdziatanie w opracowywaniu obowigzujgcej sprawozdawczosci
budzetowej,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych
informacji o sytuacji finansowej gminy,

12) obstuga kredytdéw i pozyczek zaciggnietych przez gmine oraz wspodtpraca
Z bankami,

13) naliczanie naleznosci dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich
odprowadzanie,

14) przygotowywanie projektow aktdw prawnych wywotujgcych skutki

finansowe dla gminy.



3. Do zakresu dziatan referatu organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu Miejskiego, Oérodka
Pomocy Spotecznej oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) przeprowadzanie konkursu na dyrektora szkoty oraz procedury jego
odwotania,

3) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb
bezrobotnych, organizowania robét publicznych, stazy i przygotowania
zawodowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem
pracownikow,

5) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ocenami okresowymi pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

9) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

10) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych pracownikow,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

12) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i
porozumieniach,

14) przygotowywanie projektdw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu Miejskiego,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z jezykiem migowym i innymi érodkami
komunikowania,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng kontroli
zewnetrznych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata ekwiwalentu za uzywanie
odziezy i obuwia roboczego, za pranie odziezy roboczej oraz doptaty za
zakup okularéw korekcyjnych,

20) wykonywanie kopii lub wydrukéw aktéw normatywnych lub innych



aktow prawnych,

21) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej
promocja na zewnatrz,

23) prowadzenie spaw w zakresie kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do: Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organdw stanowigcych jst,
Burmistrza, referendum, fawnikéw do sadow oraz sottyséw i rad
soteckich,

25) realizacja zadan gminy w zakresie wspéipracy z organizacjami
pozarzadowymi,

26) obstuga sekretariatu Burmistrza,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedu,

28) prowadzenie biblioteki urzedu,

29) prowadzenie obstugi prasowej urzedu,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z naradami naradami sottysow, min.
zawiadamianie o terminie i miejscu spotkania oraz protokotowanie narad,

31) prowadzenie ewidencji poswiadczania autentycznosci podpisu oraz
zgodnosci z oryginatem dokumentow,

32) prowadzenie ewidencji upowaznien oraz petnomocnictw udzielanych
przez Burmistrza,

33) prenumerowanie dziennikdw i czasopism,

34) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow oraz zwolnien lekarskich,

35) zaopatrywanie Urzedu oraz swietlic sSrodowiskowych w opat,

36) zaopatrywanie komorek organizacyjnych urzedu oraz Osrodka Pomocy
Spotecznej w artykuty biurowe i srodki czystosci,

37) administrowanie budynkiem urzedu,

38) utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie,

39) terminowe i zgodnie z przepisami dostarczanie urzedowej
korespondencji adresatom zamieszkatym na terenie miasta i gminy

Suchan,

4. Do zakresu dziatania referatu finansowego nalezy:




1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu
gminy oraz do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla burmistrza,
2) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy oraz
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowej jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie rachunkowosci urzedu

4) przygotowywanie materialdbw niezbednych do wykonywania
obowigzkdw z  zakresu sprawozdawczosci oraz  sporzadzanie
obowigzujacej sprawozdawczosci,

5) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcej kontroli i nadzoru nad ich
gospodarkg finansowa,

6) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

7) prowadzenie ksigqg rachunkowych,

8) uzgadnianie i rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych,

9) dokonywanie wyceny aktywow oraz ustalanie wysokosci pasywow i
ustalanie wyniku finansowego,

10) uruchamianie $rodkdéw finansowych dla poszczegdinych dysponentdw
budzetu gminy,

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

12) dokonywanie wymiaru podatkdéw i optat lokalnych, podatku rolnego,
leSnego oraz innych optat i podatkéw pozostajacych w zakresie
witasciwosci gminy,

13) podejmowanie CZynnosci zmierzajgcych do egzekucji
administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajgcego, w tym wystawianie upomnien po uptywie terminéw
ptatnosci,

14) wystawianie, prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw
wykonawczych,

15) przygotowywanie danych do projektdw aktéw prawnych dotyczgcych
podatkow i opftat,

16) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,



17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz

Osrodka Pomocy Spotecznej,

18) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej

gminy,

19) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowg

oraz innymi instytucjami finansowymi,

20) obstuga finansowa strazy miejskiej,

21) ksiegowanie dokumentdéw finansowo - ksiegowych w zakresie optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego

do produkcji rolnej.

5. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego,
2) obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczna Rady Miejskiej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOipracg z sejmikiem
samorzadowym,

4) prowadzenie zbiorow przepisdbw gminnych i ich udostepnianie,
5) prowadzenie ewidencji, rejestru oraz wdrazanie zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, koordynowanie ich
rozpatrywania oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i
sprawozdan,

7) prowadzenie rejestru informacji publicznej udzielanej na wniosek.

6. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci

nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie spraw z zakresu dokumentéw tozsamosci,

3) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustaleniu
kuratora oraz udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia
egzekucji i opinii o wystawieniu na licytacje,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiérek publicznych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy w zakresie



kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.

7. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. zarzgdzania kryzysowego i _
zamowien publicznych nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

2) obstuga organizacyjna gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

3) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzZszania gotowosci
obronnej panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

5) petnienie obowigzkow sekretarza komisji przetargowej,

6) wspotdziatanie z policja w zakresie tadu i porzadku publicznego,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych,

8) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na terenie gminy,

9) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

10) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,
11) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,
12) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych.

8. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. gospodarki przestrzennej i

nieruchomosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym,

2) prowadzenie ewidencji pozwolen na budowe oraz usuwanie skutkéw
samowoli budowlanej,

3) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosdciami
stanowigcymi wiasnos¢ gminy,

5) sporzadzanie umow dzierzawy na grunty rolne zgodnie z ustawg o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i zglaszanie uméw do ewidencji
gruntéw i budynkéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektoéw fizjograficznych, prowadzenie ewidencji miejscowosci i ulic,

7) realizacja zadan z zakresu ustug hotelarskich,

8) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania choréb zakaznych u
zwierzat,



9) przyjmowanie zgtoszen o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia
organizméw kwarantannowych,

10) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,
sprawowanie nadzoru nad uprawami i wydawanie nakazow zniszczenia
tych upraw,

11) nakazywanie posiadaczom gruntow zniszczenia zasiewdéw lub
zasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

12) koordynowanie spraw z zakresu gospodarki towieckiej,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgadzaniem testamentu -
ostatniej woli spadkodawcy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami swiadkéw w oparciu o

ustawe o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy,

17) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz
innych materiatow w granicach powszechnego korzystania z wod,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami,

19) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji
pracownikow oraz udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej do czasu
przyjazdu profesjonalnych stuzb.

9. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. inwestycji nalezy:
1) udziat w opracowywaniu i aktualizacji programéw i planéw rozwoju
gminy,
2) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i

monitorowanie,
3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy,

4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybdr jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich uzgodnien i decyzji administracyjnych zezwalajacych na

wykonanie robot,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw

technicznych i kosztorysow,

6) dokonywanie wyboru wykonawcow robdt w trybie zmdéwien publicznych i

realizowanie umowy o wykonanie robét lub ustug,

7) przygotowywanie umow i petnomocnictw dla inspektoréw nadzoru



budowlanego,

8) koordynowanie dziatarn zwigzanych z przebiegiem robdt, przekazywanie

do uzytku inwestycji rozliczenie jej kosztow,

9) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych oraz

ich biezace aktualizowanie,
10) nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi partnerami,

11) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $érodkdéw
finansowych na realizacje inwestycji i remontéw, ich realizacja i
rozliczanie,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje zadan
realizowanych przez gmine,

13) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalnodci
gospodarczej,

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

15) wydawanie zezwolen na wykonanie regularnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym na terenie gminy,

16) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

17) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,

18) koordynowanie spraw zwigzanych z Funduszem Poreczen
Kredytowych.

10. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w istniejacym stanie prawnym w
zakresie dziatalnosci gminy,

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzedu w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego,

5) opiniowanie projektow uchwat rady oraz zarzgdzen burmistrza,

6) opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez burmistrza,



7) opiniowanie projektéw aktéw burmistrza dotyczacych rozwigzania
stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi,

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy.

11. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i
drog nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami, ulicami i
placami gminnymi,
2) gospodarowanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

3) utrzymywanie i zarzadzanie przystankami autobusowymi,
4) gospodarowanie i zarzgdzanie srodkami transportu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna,
ciepto i i paliwa gazowe, sporzadzanie zatozen do i plandw w tym

zakresie, wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi,
6) zapewnienie prawidtowego oswietlenia ulic i placoéw na terenie gminy,

7) wydawanie warunkoéw technicznych na przytgczenie nieruchomosci do

sieci wodociggowej oraz kanalizacji sanitarnej i burzowej, prowadzenie
ewidencji przytaczy,
8) zawieranie i prowadzenie ewidencji umow na dostarczanie wody i

odprowadzanie sciekdw,

9) obstuga stacji uzdatniania wody w Suchaniu oraz utrzymywanie w
nalezytej czystosci i porzadku obiektow stacji,

10) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgacymi zaspokojeniu potrzeb
ludnosci, gospodarki, ochronie wod i $srodowiska zwigzanego z zasobami
gminnymi,

11) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przylegtej do
wod, dostepu do wody pitnej objetej korzystaniem,

12) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub
wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana
przez niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty
sgsiednie,

13) wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugode w sprawie zmiany stanu
wody na gruntach na wniosek ich wiascicieli,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ksigzkami obiektéw budowlanych



bedacych w zasobie gminy,
15) prowadzenie spraw z zakresu konserwacji urzadzen melioracyjnych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli i utrzymywanie pséw
rasy uznawanej za agresywna.

12. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw ochrony
srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie gminy,

3) koordynowanie spraw z zakresu ochrony przyrody,
4) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

5) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu burmistrza,

6) likwidowanie nielegalnych wysypisk smieci i przeciwdziatanie sktadowaniu
odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem drzew lub krzewéw oraz z
zakresu lesnictwa.

8) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom i ich wytapywanie.

13. Do zadan zespofu ds. obstugi Swietlic nalezy:
1) prowadzenie Swietlic wiejskich na terenie Gminy Suchan,

2) nadzor merytoryczny nad swietlicami.

14. Do zadan Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:

1) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Strazy
Miejskiej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) kierowanie biezaca dziatalnoscig Strazy Miejskiej,

3) kontrolowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegtych
straznikow,

4) czuwanie nad porzgadkiem,

5) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

6) wspotdziatanie z organami kontroli i instytucjami, takimi jak: Policja,
Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna, Straz Pozarna, Powiatowy

Inspektor Nadzoru Budowlanego, Straz Leséna,



7) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania w
zakresie zadan realizowanych przez Straz Miejskg,

8) nadzér nad zabezpieczeniem materialowo - technicznym,
umundurowaniem, wyposazeniem i wilasciwym wykorzystaniem sSrodkow
bezposredniego przymusu, transportu, tgcznosci i innych urzadzeh
technicznych,

9) prowadzenie ewidencji wymaganych przepisami prawa i skfadanie
informacji o danych zawartych w tych ewidencjach,

10) pomoc Burmistrzowi i Radzie Miejskiej oraz wlasciwym rzeczowo
komisjom Rady w zakresie opracowywania projektéow uchwat dotyczacych
obszaréw dziatalnosci i funkcjonowania oraz kompetencji Strazy Miejskiej,

11) wspotpraca w zakresie przygotowywania materiatdw informacyjnych
do sSrodkéw masowego przekazu, Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Urzedu,

12) nadzo6r nad prawidtowym przechowywaniem akt,

13) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw,

14) ochrona danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy,

15) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan wymaganych
przepisami

16) terminowe rozpatrywanie wniesionych do burmistrza skarg

dotyczacych obszarow, dziatalnosci i kompetencji Strazy Miejskiej.

15. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie ochrony spokoju i porzadku publicznego

wynikajacych z ustaw i aktdw prawa miejscowego,

2) czuwanie nad porzadkiem,

3) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

4) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i
zdrowia obywateli,

5) dbatos¢ o powierzone mienie materiatowo - techniczne,
umundurowanie = wyposazenie i  wiasciwe  wykorzystanie  Srodkdéw

bezposredniego przymusu, transportu, tacznosci i innych urzadzenh



technicznych,
6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

7) prowadzenie stosownych na danym stanowisku pracy ewidencji
wymaganych przepisami prawa i sktadanie informacji o danych zawartych w

tych ewidencjach Komendantowi,

8) bezzwioczne informowanie przetozonych o wszelkich zdarzeniach
nadzwyczajnych oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach na podlegtym

terenie,

9) wspdtdziatanie z organizacjami i innymi stuzbami w zapewnieniu

porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych,
10) przyjmowanie interesantdw i zatatwianie ich spraw,

11) wspodtdziatanie z réznymi jednostkami jak i organizacjami z terenu
gminy,
12) ochrona danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy,

13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan wymaganych

przepisami

14) terminowe rozpatrywanie wniesionych do burmistrza skarg
dotyczacych obszarow, dziatalnosci i kompetencji Strazy Miejskiej.

16. Do zadan sekretarki w Strazy Miejskiej nalezy:

1) prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej Strazy Miejskiej,

2) obstuga korespondencji wptywajgcej do Strazy,

3) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, plandéw i analiz
dotyczacych funkcjonowania Strazy,

4) wspolpraca w zakresie tworzenia regulacji wewnetrznych,

5) opracowywanie materiatow informacyjnych,

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z politykg informacyjna Strazy,

7) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen drukéw Scistego zarachowania -

mandatoéw karnych.

17. Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy:




1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w
przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w
ich przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego

postepowania z dokumentacja.

18. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji obiegu dokumentoéw,

e) opracowanie planu ochrony fizycznej informacji niejawnej w Urzedzie,

f) szkolenie pracownikdéw w zakresie informacji niejawnych.

19. Administrator systemu teleinformatycznego jest odpowiedzialny za

funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i

wymagan przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.



20. Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w
szczegoblnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania do
administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji w
zakresie danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora danych.
21. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia witasciwg
organizacje pracy urzedu oraz realizacje polityki zarzadzania zasobami

ludzkimi.

8§ 19.1. Wszystkie stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji burmistrza jako organu administracji
samorzadowej, zgodnie ze szczegdtowym zakresem obowigzkéw ustalonym
przez kierownika urzedu.

2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w urzedzie ustala
burmistrz.

3. Kierownicy referatéw, kierownicy zespotu oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach odpowiedzialni sg przed burmistrzem za sprawng i zgodng z
prawem realizacje zadan referatu i stanowiska.

4. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich samodzielnych stanowisk sg
nastepujgce:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz
wspotdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie sporzadzania planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie  postepowania administracyjnego i  przygotowanie
materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnych,

3) przechowywanie akt,



4) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) opracowywanie projektow uchwat oraz pomoc radzie i witasciwym
rzeczowo komisjom rady,

6) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich spraw,

7) wspotdziatanie z réznymi jednostkami jak i organizacjami z terenu gminy
jak i z zewnatrz,

8) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

9) wspdtpraca z wtasciwymi organami administracji rzgdowej,

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11) opracowywanie propozycji do projektéw programdéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy,

13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

14) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

15) rozpatrywanie wniesionych do burmistrza skarg, badanie zasadnosci
skarg, analizowanie Zrodta i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
dziatarn zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg,
opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie
w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

17) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu i funkcji
realizowanych przez stanowisko pracy,

18) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych
badz zlecanych do realizacji burmistrzowi,

19) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie
objetym jego kompetencja,

20) realizowanie zadan wynikajacych z Operacyjnego planu funkcjonowania
gminy,

21) uczestnictwo w systemie kierowania bezpieczefistwem w gminie,

22) realizacja innych zadan na rzecz bezpieczenstwa wynikajacych z ustaw.



DZIAL II
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdziat 1
Czas pracy

§ 20.1. Czas pracy pracownikow samorzadowych unormowany jest w
przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksie pracy oraz
ustawie o strazach gminnych.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustalajgq indywidualne umowy o prace.

§ 21.1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w
godzinach rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalez catkowicie wykorzystywa¢ na wykonywanie zadan
stuzbowych.

3. Porzadek pracy w urzedzie oraz czas pracy okresla regulamin pracy.

4. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy, sprzataczki oraz pomocy administracyjnej

(opiekun swietlicy) ustala sie indywidualnie.

Rozdziat 2
Zatatwianie spraw indywidualnych

§ 22.1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow przez caty czas
urzedowania.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czionkowie centralnych i terenowych
organow administracji rzadowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek

samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 23.1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i
uwzglednia¢ zasady wspdtzycia spotecznego.
2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w



urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.

Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania

dokumentu.

§ 24.1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i i prawidtowe zatatwianie spraw
obywateli ponoszg samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkow.

2. Kontrole samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwilaszcza skarg i wnioskdw i

interwencji sprawuje zastepca burmistrza.

§ 25.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w
rejestrach spraw i przydzielane stanowiskom pracy do zatatwienia.
2. Z-ca Kierownika USC prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskdow

indywidualnych wptywajacych do urzedu.

§ 26.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwiocznie, a w
pozostatych przypadkach do okre$lenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej okolicznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub érodkach
zaskarzania od wydanej decyzji.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o

dostepie do informacji publicznej i statutem gminy.

§ 27.1. Burmistrz lub zastepca burmistrza przyjmujq interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu tygodnia i w okreélonych godzinach.
2. Poszczegdlni pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia

pracy urzedu.



Rozdziatl 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 28.1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminom przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepisow powszechnie
obowigzujgcych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiajg:

1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i
statutem,

2) burmistrz w formie zarzadzenia.

3. Projekt aktu normatywnego sporzadzajg stanowiska pracy zgodnie z
wihasciwoscig rzeczowa.
4. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.
5. Projekt aktu normatywnego nalezy przekazac burmistrzowi.

§ 29.1. Akty normatywne powszechnie obowigzujgce ogtasza sie zgodnie z
ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych.

2. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczanie odpisu osobom
zobowigzanym do stosowania aktu Ilub poprzez wywieszenie na tablicy

ogtoszen w urzedzie.
3. Z-ca Kierownika USC prowadzi zbiér aktéw normatywnych dostepnych do

powszechnego wgladu.

Rozdziat 4
Prawa i obowiagzki pracownikéw urzedu

§ 30.1. Obowigzkiem pracownika samorzadowego jest sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami

prawa.



2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezel
prawo tego nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

6) zachowywania sie z godnosci w miejscu pracy i poza nim,

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz s$rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

9) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

10) przestrzegania przepisow pracy, zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
a takze przepisdw przeciwpozarowych,

11) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia,

12) nalezytego zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy, urzadzen i

pomieszczen, w ktorych wykonywana jest praca.

§ 31.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez
wzgledu na pteé, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

2. Zasady rdwnego traktowania okreslone sa w Kodeksie Pracy oraz

Regulaminie pracy.

§ 32. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:



1) otrzymaé pisemna umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace
pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, takze potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania z tymi przepisami,

4) posiada¢  aktualne  orzeczenie lekarskie  stwierdzajgce  brak

przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§ 33. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze

ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§ 34.1. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jej
wykonywania materiaty i sprzet, ktére podlegaja uzupetnieniu lub wymianie w
razie ich zuzycia w czasie trwania zatrudnienia.

2. Wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty biurowe, w odziez i
obuwie robocze oraz srodki ochrony osobistej zapewniajg stanowiska pracy

zajmujace sie obstuga kadr oraz zakupem materiatéw biurowych.

Rozdziat 5
Zabezpieczanie akt i mienia urzedu

§ 35.1. Akta, pieczatki, komputery i inne urzadzenia biurowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.
2. Zabieranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody

burmistrza.

§ 36. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest

zamkng¢ ten lokal a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.



§ 37.1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela
kierownik urzedu lub jego zastepca.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenia na pozostawanie w biurze poza
godzinami stuzbowymi obowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po

zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 38. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku

urzedu. Informacje te stanowia tajemnice stuzbowg.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism

§ 39. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,

7) oswiadczenia pracodawcéw,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organizacjami
administracji,

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 40. Zastepca burmistrza, skarbnik i inni pracownicy do tego upowaznieni



podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu

burmistrza, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 41. Z-c Kierownika USC oraz Komendant Strazy Miejskiej podpisujg pisma

pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 42. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koAcu

tekstu projektu z lewej strony.

DZIAL III
KONTROLA

Rozdziat I
Cel i rodzaje kontroli

§ 43. Zadaniem Kkontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i
faktycznego w zakresie dziatalnosci urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym realizacji zadan gminy objetych ustalonymi
procedurami - z punktu norm prawa powszechnie obowigzujacego i

wewnegtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej.

§ 44. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidlowym a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnosci gminy,
2) ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
osOb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia oraz okres$lenie
sposobdéw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania

im w przysztosci.

§ 45.1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu 0 nastepujace kryteria:

1) legalnosci,



2) gospodarnosci,

3) celowosci,

4) rzetelnosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci,

7) zgodnosci z kierunkami dziatania wyznaczonymi przez organ gminy.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryteriéw.

§ 46. W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace catosC¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegolnych stanowisk pracy,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z
zakresu dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy, stanowigce
niewielki fragment jego dziatalnosci

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezgce - obejmujgce sprawy w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci , w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania

kontrolowanego stanowiska pracy.

Rozdziat 2
Procedura kontroli

§ 47. Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego,

2) poréwnaniu stanu istniejgcego z przepisami prawa,

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejacego z przepisami prawa w
oparciu o przyjete kryteria kontroli,

4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajgcego ustalenia z kontroli lub
notatki stuzbowej z dokonanej czynnosci kontrolnej,

5) sformutowaniu wnioskdéw pokontrolnych uwzgledniajacych:

a) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — wskazania majace na



celu skorygowanie btednych dziatan kontrolowanego stanowiska pracy,
b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan
realizacji zadan publicznych - wskazania majace na celu korzystanie z

tych rozwigzan przez inne stanowiska pracy.

§ 48.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 47.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowody mogg by¢ wykorzystywane w szczegdlnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia

i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 49. Kontroli dokonuje burmistrz lub osoba dziatajagca na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza.

§ 50. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokot
pokontrolny:
2. Protok6t powinien zawierac:

1) nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

2) imig i nazwisko osoby (0séb) kontrolujgcych,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kontrolowanego pracownika,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
kontroli wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowoddw potwierdzajacych ustalenia pokontrolne,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z

podaniem przyczyn odmowy,



9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje

burmistrz.

§ 51. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujacqg
kontrolowane stanowisko, osoba ta jest obowigzana do zalozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§ 52.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowgq
zawierajqcq odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze zleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 53. Zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego przyjecia.




