Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 43/2013
Burmistrz Suchania z dnia 02.04.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHANIU

DZIAL I |
ORGNIZACIJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§ 1. Regulamin okreéla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w
Suchaniu, zadania oraz zasa‘dy ich realizacji. |

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie Gmine Suchan,

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

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

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

5) skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miejskiego,

6) kierowniku USC - nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Suchaniu,

7) reguiaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w
Suchaniu,

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

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

10) ustawie -~ nalezy przez to rozumiel ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o



samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn,
zm.).

§ 3.1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy. .
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 4. Siedzibg urzedu jest Miasto Suchan.

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

§ 6. Urzad stanowi aparat pomocniczy burmistrza.

§ 7. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organc')w administracji rzadowej,”
3) wynikajgce z porozumien zaWa:rtych miedzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego, ' -
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zariqdzeniami

burmistrza.

§ 8.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnegd, chyba Ze przepisy szczegbine Istanow_ia‘ inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakfadowych.
§ 9. Funkcjonowanie urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci |

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanié powierzonych zadan.

§ 10.1. Praca urzedu kieruje burmistrz.



2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy burmistrza,
skarbnika, kierownika USC, kierownika zespotu oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy. |

§ 11.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikow na podstawie:

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy o prace.
2. Qkreslone przez burmistrza zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

‘Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 12. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy burmistrza.

'§ 13. Burmistrz jako kierownikfulrzedﬁ wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gmirinych
jednostek organizacyijnych.

§ 14. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:

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

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zékresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

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

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,

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

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,



9) peinienie funkcji szefa obrony cywiinej gminy i nadzér nad realizacjq
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 obowigzkéw
przez burmistrza. ' '

2. Zastepca burmistrza wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem
czynnosci i upowaznieniem burmistrza. |
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, z wylaczeniem
nawigzania i roniqzaniem stosunk_u. p_facy wykbnuje skarbnik. o | |
4. Wykonujac pdwierzone‘ przez _burmistrzé'zadania, zastepca b'urmistrza
zapewnia w powierzonych 'mu _sprawach rozwigzywanie problerné_w

wynikajacych z zadah gminy.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 16.1. W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:

1) referaty, | |

2) samodzielne stanowiska pracy,

3) Urzqd Stanu Cywilnego,

4) pion ochrony,

5) zespdd,

6) Straz Miejska. |
2. O utworzeniu jednostki, o ktorej mowa w ust. 1 decyduje burmistrz.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powotad
zespoty i komisje zadaniowe.
4. Referat jest podstawowa jednostka organizacyjng, zatrudniajqéq
pracownikdow zajmujacych sie kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami
spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie utatwia prawidlowe zarzadzanie.



5. Zespdt jest jednostka organizacyjna, zatrudniajacg pracownikow
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym
zespole utatwia praw'idlrowe zarzadzanie. Zespotem kieruje kierownik.

6. Referatem kieruje kierownik lub burmistrz. Kierownicy referatéw nadzoruja
wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podiegtych pracownikdw. |

7. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostkg organizacyjna, ktorg
tworzy sig w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujacej jedng kategorie spraw. Samodzielne stanowisko moze by<
tworzone w ramach referatu fub poza jego struktura.

8. Burmistrz moze organizowacl staze i przygotowanie zawodowe oraz prace
interwencyjne i roboty publiczne w oparciu o ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. |

§ 17.1. W urzedzie tworzy sie:
1) Referat Organizacyjny (Znak: OR):
a) stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr,
b) stanowisko do spraw obstugi rady,
C) sekretarka,
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 ksiegowosci podatkowej i ptac,
f) stanowisko do spraw obstugi finansowej,
g) stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko do spraw ewidencji
ludnosci (Znak: S0O),
4) samodzielne stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego i zamowien
publicznych, Zastepca Kierownika USC, (Znak: ZK},
5) samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej (Znak: GK),



6) Radca Prawny (Znak: RP),
7) Kierownik stacji obstugi,
8) Zespdt ds. obstugi éwietlic (Znak: SW)
a) Kierownik zespotu,
~ b) pomoc administracyjna - opiekun swietlicy - 2 etaty,
¢) pomoc administracyjna — opiekun $wietlicy - 3x1/2 etaty,
9) Straz Miejska (Znak SM):
' a) Komendant Strazy Miejskiej,
" b) Straznik Miejski - 3 etaty,
" ¢) sekretarka, |
10) samodzielne stanowisko do spraw gospodarki przestrzennéj i drég
(Znak: GP), . ‘ S _
11) samodzielne stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowej i
. nieruchomosciami (Znak: GN), o _
12) samodzielne stanowisko instruktor dyscypliny sportu i rekreacji
ruchowej,
13) robotnicy gospodarczy,
14) samodzielne stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej i promocji
gminy (Znak: OB) ' -
15) samodzielne stanowisko ds. ochrony s’rodowiska (Znak: OS)_,-
16) Adr_nihistrator Bezpieczenstwa Informacji, |
17) Administrator systemu teléinformatycznego.
2. W urzedzie tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w skiad ktér'ego
wchodza: |
1) pelnomocnik do spraw informacii niejawnych,
2) kierownik kancelarii tajnej, '
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zatacznik do regulaminu.

§ 18.1. Do zakresu dziatania zastepcy burmistiza nalezy organizacja pracy
urzedu, zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania | odpowiednich_ warunkéw

dziatania, a w szczegdinosci:



1) nadzér nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism, decyzji
oraz projektow aktéw prawnych burmistrza i rady,

2) kontrola dyscypliny pracy,

3) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

4) koordynacja i nadzdér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zaflatwiania spraw,

6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonym przez
burmistrza,

7) peinienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza, w
zakresie posiadanych upowaznien, |

8) nadzér nad pracg podlegtych stanowisk pracy wynikajacy ze schematu
organizacyjnego urzedu, |

9) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie burmistrza,

- 10) wykonywanie innych zadan zgod,r'\i'e Z upowaznieniem burmistrza.

2. Skarbnik zapewnia prawidhjwe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych. 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 obowigzkow w zakresie prowadzenia
rachunkowaosci i obstugi ksiegowej budzetu,

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

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

7) dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelnosci  dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,



8) wspdtdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

9) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

10) wspétdziatanie w opracowywaniu obowigzujacej sprawozdawczosci
budzetowej, |

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

12) obstuga kredytdw i pozyczek zaciagnietych przez gmine oraz wspofpraca
z bankami, , |

'1:3) naliczanie naleznodci dbchodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich
odprowadzanie,

14) przygotowywanie projektdw aktdw prawnych wywotujacych skutki.
finansowe dla gminy.

3. Do zakresu dziatan referatu organizacyjnego nalezy:
1) obstuga kanceiaryjno biurowa oraz merytoryczna Rady Mlerk|e3,
| 2) prowadzeme spraw zwsqzanych ze wspo’rpracq yA se]mlklem
samorzadowym, | |

3) prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych i ich"Lido‘stephianjie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami db: Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organéw stanowigcych jst,
Burmistrza, referendum , fawnikow do saddw, oraz soitysow i rad
sateckich,

. 5) prowadzenie ewidencji, rejestru oraz wdrazanie zarzadzen Burmistrza,

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

sprawozdan,
7) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty,

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz kierownikow jedhbstek organizacyjnych, |

9) wspoipraca z Powmtowym Urzqdem Pracy W zakre=5|e zatrudnlama 0sob
bezrobotnych, orgamzowanla robot publlcznych stazy i przygotowama

zawodoweqgo,



10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
pracownikow,

11) wspdipraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie
organizacji szkolen,

12) prowadzenie spraw zWiqzanych ocenami okresowymi pracownikow,

13) prowadzenie spraw zwiqzénych ze sh.lzba przygotowawcza,

14) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

15) opracowywanie projektdw zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

16) prowadzenie spraw z zakresu oswiadczed majgtkowych pracownikéw,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw,

18) wydawanie zaswnadczen 0] zatrudnlemu, ‘

19) koordynowanie spraw ZWIE]_Z&HYCh 2 udma&em gminy w zwua_zkach i
porozumlenlach

| 20) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulammow i mnych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu Miejskiego,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) utrzymame czystoscn i porzadku w Urzedme M:erklm

‘23) termlnowe i zgodme z przeprsaml doreczanle urzedowej korespondenc_]l

adresatom zamieszkatym na terenie miasta i gminy,

24) sprawowanie obstugi biurdwej i sekretarskiej burmistrza i zastepcy
burmistrza, |

25) proWadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedu,

26) reagowanie na krytyke prasowg oraz wykorzystywanie jej do
usprawnienia pracy urzedu,

27) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczng, a w
szczegolnosci:

29) prowadzenie spraw zwigzanych z naradami pracowniczymi oraz
naradami sottysdw, min. zawiadamianie o terminie i miejscu spotkania
oraz protokotowanie narad,

30) wspodtpraca z Soltysami,

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 pracownikdw oraz zwolnier: lekarskich,

35) dekorowanie siedziby Urzedu z okazji éwiat i rocznic,

36) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu oraz Osrodka Pomocy Spotecznej w
materiaty biurowe i srodki czystosci,

37) wykonywame kopii lub wydrukéw aktow normatywnych Iub mnych'
aktow prawnych

38) zaopatrywanle ‘Urzedu oraz SWIetIiC srodomskowe w opa% t_] wegiel,
koks, miat,

39) prowadzenie_spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu za uzywanie
odziezy i obuwia roboczego, za pranie odziezy roboczej oraz doptaty za .
zakup okularéw korekcyijnych.

4. Do zakresu dziatania.referatu finansowego nalezy:,

1) przygotowyWanie matéria+éw 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 obs}ugi finansowej jednostek organizacyjnych,'

d) prowadzenie rachunkowosci urzedu ' , ,
4) przygotowywanie materialtbw niezbednych do wykonywania
obowigzkow z  zakresu sprawozdawczodci  oraz sporzqdzani_e_
obowiazujacej sprawozdawczosci, |

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

6) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) uzgadnianie | rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych,

9) dokonywanie wyceny aktywdw oraz ustalanie wysokosci pasywow i



ustalanie wyniku finansowego,

10) uruchamianie srodkdw finansowych dla poszczegdinych dysponentdw
budzetu gminy, '

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

12) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego,
lesSnego oraz innych optat i podatkéw pozostajacych w zakresie
wiasciwosci gminy,

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

14) wystawianie, . prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuiow
wykonawczych, y |
15) przygotowywanie danych do projektéw aktéw prawnych dotytzqcych
podatkc’;w i opfat, | | _ | , |
16) prZestrzeganie dyscypliny budietowej,

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
Os’rod_ka Pomocy Spotecznej,

18) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej
gminy, .

19) wspdipraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowg
oraz innymi instytucjami finansowymi,

20) obstuga finansowa strazy,

21) ksiggowanie dokumentdéw finansowo - ksiegowych w zakresie opfaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5. Do zakresu dziatania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz stanowiska do

spraw ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie odwiadczen o:
- wstapieniu w zwigzek matzenski,
- braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem

miesiecznego terminu,



- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z
matzenstwa,
- powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed

zawarciem matzenstwa,

1

uznaniu dziecka,

uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

)

nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego

innych oswiadczeh zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

2) sporzqdzanie aktow matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu 0

o$wiadczenia sk’radane w sposéb okreslony w kodeksie rodzmnym i‘.'

op:ekunczym prowadzenle ksag aktéw ma%zenstw i aktow zblorowych

3) prowadzeme i umerzytelmame odpiséw k5|qg maizenstw

4) wydawame zaswiadczen przy zawieraniu maizenstw kanonlcznych

5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i.zgondw w
oparciu o0 zgloszenia, decyzje administracyjne, 0rzeczeniasqdciwe i inne
dokumenty, ' |

6) sporzadzanie | wydawanie odpisow aktdéw stanu: cywilnego oraz
zaswiadczen, _ | '

7) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz aktc')w
zbiorowych, dokonywanie w ksiegach' przypisow i WZmianék
dodatkowych,

8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu
cywilnego,

9) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora oraz udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia
egzekucji i opinii. 0 wystawieniu na licytacje,

10) przyjmowanie zgloszen o majacy sie odby¢ zgromadzeniu i zaiatWIame
catoksztattu spraw zwigzanych z ta problematyka,

11) wydawanie zezwoler na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie
gminy, |

12) Korespondencja w sprawach administracji stanu osobowego z



placowkami zagranicznymi,

13) wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé,

14) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw w systemie
kartotekowym i komputerowym

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wyn‘ieldowania,

16) sporzadzanie spiséw i zestawien ludnosci do celéw wyborczych i innych
potrzeb organu,

7. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii oraz wyjasniernn w zakresie interpretacji prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w |stn|ejqcym stame prawnym W
zakresie dziatalnosci gminy, |

3) wskazywanie na uchybienia w dznaialnosm organow gmmy i urzedu w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negoqaqach ktdérych celem jest nawigzanie, zmiana
fub rozwigzanie stosunku prawnego, ,

5) opiniowanie projektéw uchwat rady oraz zarzqdzen burmnstrza

6) opiniowanie projektow umow zawieranych przez burmistrza,

7) opiniowanie. projektéw aktébw burmistrza dotyczacych fozwiqzania
stosunku pracy z pracownikami samorzgdowymi,

8) wystgpowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy,‘

9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

8. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw dziatalnoSci_
gospodarczej I promocji gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej,

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

3) wydawanie zezwoler na transport drogowy 0séb,

4) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych '

5) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,



6) koordynowanie spraw zwigzanych z Funduszem Poreczen Kredytowych

7) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i
programowania obronnego, w tym:
- planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
- dokumentacji stanowisk kierowania i przemiesiczania sie na zapasowe

miejsce pracy Burmistrza,

8) opracowanie wojennych regulamindw organizacyjnych Urzedu oraz
planéw organizacji zapasowych miejsc pracy, _

9) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentaciji sta}ego dyzuru
Urzedu, zapewnienie wiasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb

kierowania przez Burmistrza,

10) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji,

11) realizacji zadan zwigzanych z -przeprowadzeniem kwalifikacji-
wojskowej, | |

12) przyznawanie éwiadczeﬁ zolnierzom odbywajacym zasadniczg

stuzbe wojskowg oraz ¢wiczenia wojskowe,

1}3) wspoipraca z WOJskowyml organaml emerytalnym|,

14) przeprowadzame spraw reklamowania 0séb od petnienia czynne]'
stuzby wojskowej w razie og%oszenta mobilizacji i w czasie wojny,

15) . wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem
obowigzku $éwiadczen osobistych i rzeczowych na (przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych) terenie gminy oraz opracowywanie:
- planu $wiadczen osobistych w czasie pokoju. '

- pltanu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, |
- planu $wiadczen rzeczowych w czasie pok03u
- planu swiadczen rzeczowych przew;dmanych do wykonania w razie
ogtoszenia mobilizacji | w czasie woiny,
- zbiorczego wykazu $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze gminy,

16) . opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji  (planu) akcji

kurierskiej przy wspdtpracy z wojskowym komendantem uzupetnien i

Policja,



17) planowanie | organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,
w tym min.;
- opracowywanie programow szkolenia obronnego,
- opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu
i podlegtych jednostek organizacyjnych gminy,
- opracowanie dokumentéw c¢wiczen i treningdw obronnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych, | _
- opracowywanie dokumentacji éwiczen i treningdw obronnych i akcji
kurierskiej, |
18) realizacja zadann zwigzanych z obowigzkami panstwa gospodarza
dla sit sojuszniczych,
19) = prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej
promocja na zewnatrz, ' .
20) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Eurcpejskiej w
zakresie mozliwosci realizacji zadaf mfrastrukturalnych na rzecz organlzaCJl
'pozarza_dowych matych i $rednich przed5|eb|0rstw oraz rolnictwa,
21) opracowywanie projektéw | przygotowywanie wnioskéw o
dofinansowanie zadah nieinfrastrukturalnych ze $rodkéw pozabudzetowych.

9. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw zarzadzania

kryzysowego i zamodwierd publicznych nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
b) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kieski zywiolowej lub ich usuniecia, zgodnie z
ustawa o stanie klgski zywiotowej,

c) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,

d) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego:

- opracowywanie i przedkiadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,

- realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,

e) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na



potencjale zagrozenia,
f) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,
g) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
h) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, -
i) zapewnienie na obszarze gminy: |
- _petnienia catodobowego dyzuru w .celu - zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
- wspotdziatania z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw
administracji publicznej, |
- nadzoru nad funkqonowanlem sytemu wykrywama i alarmowama oraz

7 gystemu wczesnego ostrzegania ludnosci, |
- wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowuska
- wspbldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze | humanitarne,

. .- realizadji zadan statego na potrzeby podwyzszania .gotowo$ci obronnej.
panstwa, |

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, W tym
a) prowadzenie ewidencji i rejestru zamowien publicznych,
b) pe%meme_obow&a_zkow sekretarza komisji przetargowej,
¢) udzielanie pomocy merytorycznej oraz prdwadzehie systematycznej
wspotpracy z osobami prowadzacymi zamowienie publiczne w zakresie
sporzadzania dokumentacji w okresie planow'ania i przygotowania
postepowania,
d)} opiniowanie wybranego przez zamawiajacego trybu zamOW|enla
e) opracowywanie ogloszen o udzielenie zamowienia publicznego,
f) przeprowadzenie postgpowania w sprawie uﬁzielenia zamowienia
publicznego wraz z wyborem wykonawcy,
g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

- h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji-zaméwierﬁ '

publicznych,

3) wspétdziatanie z policig w zakresie tadu i porzadku pub\icznego, o

4) prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych, w tym:



a) zapewnienie zasobdw wody do gaszenia pozardw,
b) przyjmowanie zawiadomien o zauwazeniu pozaru, kleski zywiotowej
fub innego miejscowego zagrozenia,
¢} koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na terenie gminy, |
d) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych
przez:
- utrzymywania straznic OSP,
- wyposazenie i sprzet i urzadzenia pomocnicze,
- wyposazenie w umundurowanie i $rodki ochrony osobistej,
- zapewnienie $rodkéw transportowych dla akcji ratowniczych i
) ¢wiczen pozarniczych, ' | |
e) rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych,
f} sporzadzanie wykazdw czlonkéw OSP i pojazdow poiar’niczyéh
podlegaiacych ubezpieczeniu, -
g) sporzadzanie Iisty ptac ekwiwalentu za udziat w akcjach
ratowniczych i éwiczeniach p_oiarniczyc:h‘,'
h) prowa.dzenie postepowania w sprawié przyznawania $wiadczen
odszkodowawczych strazakom z tytutu uszczerbku na zdrowiu,
mieniu oraz utraty Zycia podczas dziatan ratowniczych lub
¢wiczeniach, | _ ,
) 5) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym:
| a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i gminy,
b) opracowywanie | uzgadnianie rocznych planéw dziatania obrohy
cywilnej,
¢) planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolenl i éwiczen formacji
obrony cywilnej i ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,
d) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
e) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilnej,
f) opracowywanie plandw dostaw wody pitnej dla fudnosci, likwidacji
skazen i celéw przeciwpozarowych oraz koordynowanie realizacji zadan

zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych urzadzen zaopatrzenia w



wode w warunkach specjalnych,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych
(formacje) obrony cywilnej,

h) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia | zdrowia na
- -Znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie 3rodkdw franspdrtowych warunkow
bytowych oraz pomocy przedmedycznej, rnedyczne] i spofecznej dla
ewakuowanej ludnosci,

i) planowame i zapewmeme ochrony pmdow roInych j zmerzqt
‘gospodarczych oraz produktéw zywnosc:owych i pasz, a takze ujec i
urzqdzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczenia,

k) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodéwanym w
- wyniku-masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnoéci oraz nadzorowania

. przygotowania zaktadow opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

|) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanle niezbedne do wykonywanla zadan obrony
cyW|Ine], a takze zapewmema odpow:edmch warunkow przechowywanua
konserwacy eksploatacy, remontu i wymlany tego sprzetu srodkow
~ technicznych oraz umunduni'owama '
1) integrowanie sit obrony cywnnej oraz ‘smzb, w tym sanitarno -
epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych
funkcjonujacych na obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

m) wspotpraca z terenowymi organami organizacji wojskowej,

n) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w
grzebaniu zmartych,

0) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i
Kierowanie dziatalnoscia w zakresie przygotowania i realizacji
przedsiewzied obrony' cywilnej w instytucjach, u przedsiebiorcéw, w
spotecznych organizacjach ratowniczych 1w Innych jednostkach
organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy, ,

. P). opracowywanie informacji dotyczacych _realizowanych zadan w



zakresie obrony cywilnej,
r) okreslanie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacje
zadan obrony cywilnej,

6) wydawanie zezwolent na przeprowadzanie imprez masowych.

10. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw__gospodarki
komunainej nalezy:

1) zawieranie i prowadzenie ewidencji uméw na dostarczanie wody i
odprowadzanie $ciekow,

2) dokonywanie odczytdbw wodomierzy w celu ustalenia ilogci
dostarczonej wody i odprowadzonych $ciekéw, | "

3) w przypadku braku wodomierza okreslenie ilosci dostarczonej
wody i odprowadzonych $ciekéw na podstawie przecietnych norm,

4) podejmoWanie dziatan - majgcych na  celu  zwiekszenie
‘opomiarowania wodomierzami  odbiorcéw wody pithej oraz
prdwadz'enie ewidencji istniejacych, wymienianych  oraz
legalizowanych wodomierzy, | -

5) obstuga stacji uzdatniania wody w Suchaniu, w tym min.:

a) utrzymywanie w sprawnosci urzadzed celem umozliwienia
dostarczenia wymaganej iloéci wody pod odpowiednim cisnieniem,

b) informowanie odbiorcdw o przewidywanych zakldéceniach w
realizacji ustug zaopatrzenia w wode i Scieki,

c) badanie jakosci dostarczanej wody,

d) zapewnienie aby woda do picia i na potrzeby gospodarcze
odpowiadata jakosciowo obowigzujgcym przepisom prawa,

e) prowadzenie na podstawie odczytdéw wodomierzy na SUW
ewidencji dobowego wytwarzania i rozbioru wody,

f) zapewnienie odbiorcom nalezytego poziomu ustug poprzez

reagowanie na zgtoszone reklamacje,

g) zapewnienie wykonania badan instalacji i urzadzen



podlegajacych okresowym pomiarom i dozorowi technicznemu,

6) utrzymywanie w nalezytej czystoéci i porzadku obiektéw stacji
uzdatniania wody, w szczegdlnosci poprzez sprzatanie i koszenie

trawy,

7) sktadanie na postawie odczytdw w okresach miesiecznych
informacji o ilosci wytworzonej | dostarczonej wody oraz zuzyciu
energii elektrycznej na SUW, ‘

.8) przygotowywanie danych i kalkulacji. do projektéw = aktéw
dotyczacych stawek optat za pobdr wody i odprowadzanie sciekdw,

9) przygotowywanie projektéow aktoéw administracyjnych dgjtyczacych
stawek za wode i $cieki, |

10).. . zlecanie badania sciekow,

11) sprawdzanie opracowywanych przez przedsiebiorstwo wodno -
kanalizacyjne taryf i planéw rozwoju modernizacji urzadzen pdd
katem . zgodnosci z przepisami ustawy | weryfikacja kosztéw pod
wzgledem celowoéci ich ponoszenia,:

12) zastgpowanie podczas nieobecnosci w pracy pracownikow

oczyszczalni sciekéw w Suchaniu i w Wapnicy,

13)' wydawanie zezwoleri na usuniecie drzew lub krzewodw z terenu

nieruchomoéci,

11. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej i
drég nalezy:
1) prowadzenie spraw Zwigzanych z gospodarowaniem

przestrzennym,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

ulicami i placami miejskimi, w tym min.:

3) prowadzenie ewidencji pozwolet na budowg oraz usuwanie

skutkow samowoli budowlanej,

4) gospodarowanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,



5) utrzymywanie i zarzgdzanie przystankami autobusowymi,
6) gospodarowanie i zarzadzanie srodkami transportu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem w energie
elektryczna, ciepto i i paliwa gazowe, sporzgdzanie zatozen do |
planédw w.  tym zakresie, wspdtpraca z przedsigbiorstwami
energetycznymi,

8) zapewnienie prawidtowego oswietlenia ulic i placow na terenie
gminy,

9)' opracowywanie projektéw planéw i programdéw inwestycyjnych i
remontowych z zakresu gospodarki komunalnej i ochrony
$rodowiska, | |

.10). planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan
inwestyc'yjnych i remontowych dla, Kktérych inwestorem jest
gmina,

11) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zaméwieri
publiéznych i realizowanie umowy o wykonanie robét budowlanych

lub ustug, - .

12) przygotowywanie umow i pelnomocnictw dla inspe_ktoréw

nadzoru budowlanego, -

13) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztéw,
14) koordynowanie przegladow gWarancyjnych,
15) sporzadzanie wnioskdéw o0 przyznanie pozabudzetowych

érodkdw finansowych na realizacje inwestycji i remontdw, ich
realizacja i rozliczanie,

16) przygotowywanie wnioskdéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkow z
funduszy Unii Europejskiej na realizacje inwestycji komunalnych,
ich realizacja i rozliczanie,

17) wydawanie  warunkdéw  technicznych na przytaczenie
nieruchomosci do sieci wodociggowej oraz kanalizacji sanitarnej i
burzowej i powadzenie ich ewidencji, '



12. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki mieszkaniowef i

nieruchomosciami nalezy:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowiacymi wlasnosé gminy,

3) sporzadzanie uméw dzierzawy na grunty rolne zgodnie z ustawg o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw i zgtaszanie uméw do ewidencji gruntow |
budynkdw,

4). prowadzenie spraw 2wigzanych z ustaleniem nazw miejscowoéci, ulic i
obiektow fizjograficznych, prowadzenie ewidencji miejscowosci i ulic,

5) realizacja zadaﬁ z zakresu ustug hotelarskich,

- 6) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania chordb zakaznych u

‘Zwierza «w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11. marca 2004 r. o ochfo_nie. ,

zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych u zwierzat,

7) przyjmowanie zgloszen o wystapieniu IuB ‘po_clfejrz_eni,q‘ _Wystapien_i‘a_ .

organizméw kwarantannowych i niezwloczne informowanie Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa o przyjeciu z_g'&‘oszen_ia. woparciu o
ustawe z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin,

8) wydawanie zezwolern na uprawe maku i konopi widknistych,
sprawowanie nadzoru nad uprawami i wydawanie nakazéw zniszczenia tych

upraw,

9) nakazywanie posiadaczom gruntdw zniszczenia zasiewOw lub zasadzen

0 nieodpowiedniej zdrowotnosci,
10) koordynowanie spraw z zakresu gdspodarki towieckiej,

11) prowadzenie spraw 2z zakresu Ieén‘ic_twa, W tym inicjowanje
przedsiewzie¢ | prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach |

mozliwosciach gminy w tym zakresie,

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



13) prowadzenie spraw dotyczacych wspélnot gruntowych,
14) inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz wzrostu produkcji rolnej,

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

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami $wiadkéw w oparciu o
ustawe o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie roinym do
pracowniczego stazu pracy, '

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ksigzkami obiektdw budowlanych
bedacych w zasobie gminy,

~ 18) prowadzenie spraw z zakresu konserwacji urzadzen melioracyjnych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw,

20) wydawanie zgzwoleﬁ na prowadzenie hodowli | utrzymywanie pséw

rasy uznawanej za agresywna,

- 21) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom i ich wylapywanie w.
oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

22) prowadzenie spraw zwiazanYch z przyjeciem skazanych w celu
wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy
spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian nieéciggalnej grzywny.

13. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony Srodowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) koordynowanie spraw z zakresu ochrony przyrody,
5) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze érodowiska,

6) udostephianie informacji o &rodowisku i jego ochronie, znajdujacych

sie w posiadaniu burmistrza,

7) likwidowanie nielegalnych wysypisk $mieci i przeciwdziatanie



sktadowaniu odpaddéw w miejscach do tego nie przeznaczonych.

14. Do zadan samodzielnego stanowiska instruktora dyscypliny sportu i

rekreacji ruchowej nalezy:

1). organizowanie i prowadzenie zajeé sportowo - rekreacyjnych, gier i
zabaw ruchowych, konkursdéw ruchowych a takze organizowanie i
przeprowadzanie innych uzgodnionych i zatwierdzonych przez Burmistrza form
zaje¢ sportowych i rekreacyjnych na kompleksie boisk sportowyéh{ ,,ORLIK
2012,

2) nadzér nad prawidtowym  korzystaniem z kompleksu boisk
sportowych prze uzytkownikéw, ,

3) dozér w zakresie bezpieczeristwa uzytkownikdw,

4) planowanie rezerwacji boiska dla uZytkownikc’)w,

5) powiadamianie Burmistrza o jakichkolwiek awariach, uszkodzeniach
nawierzchni boiska lub wyposazenia,

6) wykonywanie prac porzadkowych na boisku.

15. Do zadan zespotu ds. obstugi $wietlic nalezy:
1) prowadzenie $wietlic wiejskich na terenie Gminy Suchan,
2) nadzor merytoryczny nad swietlicami, ‘

16. Do zadan Komendanta Strazy Miejskiej nalezy:

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

2) kierowanie biezgcg dziatalnoscig Strazy Miejskiej

3) kontrolowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez podiegtych
straznikow,

4) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie
okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,

5) wspédipraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego

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

Inspektor Nadzoru Budowlanego, Straz Leéna,



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

8) nadzér nad zabezpieczeniem materiatowo - technicznym,
umundurowaniem, wyposazeniem i wlasciwym wykorzystaniem érodkéw
bezposredniego  przymusu, transportu, lacznosci i innych  urzadzen
technicznych, ‘ |

9) prowadzenie ewidenciji wymaganych przepisami prawa i skladanie
informacji o danych zawértych w tych ewidencjach,

10) pomoc Burmistrzowi i Radzie Miejskiej oraz wiasciwym rzeczowo
komisjom Rady w zakresie Opracowywania projektow uchwat dotyczgcych
obszaréw dziatalnosci i funkcjonowania oraz kompetenﬁcji Strazy Miejskiej,

11) wspdipraca w zakresie przygotowywania materiatow infofmacyjnych
do srodkéw masowego przekazu, Biuletynu Informacji Publicznej ‘i strony
internetowej Urzedu,

* 12) nadzér nad prawidtowym-przechowywaniem' akt,

13) przyjmowanie interesantow i zatatwianie.ich spraw,

14) ochrona danych osobowych_ przetwarzanych na stanowisku pracy,

15) przyg'o.towywanie ocen, ahaliz, informacji i sprawozdan wymaganych

przepisami o I | . ‘.
| | 16)" térrhinowe 'rozpatry.wanie 'wniesic.)n\'/ch db bu'rrr.nfist‘rzié skarg
dotyczacych obszardw, dziatainosci i kompetencji Strazy Miejskiej.

17. Do zadan straznika nalezy:
1) realizacja zadann w zakresie ochrony spokoju i porzadku p'ublicznego
wynikajacych z ustaw i aktdéw prawa miejscowego

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie

okreslonym w przepisach o ruchu drogowym,
3) wspétpraca z komdérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego,

4) wspoidziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i

zdrowia obywateli,

5) dbatoé¢ o powierzone mienie materiatowo -~ techniczne,

umundurowanie  wyposazenie i  wilasciwe  wykorzystanie  Srodkéw



bezposredniego  przymusu, transportu, lacznosci i innych urzadzen
technicznych,

6) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzer uzytecznoéci publicznej

7) prowadzenie stosownYch na danym Stéhowisku pracy ewidencji
wymaganych przepisami prawa i sktadanie informacji © danych zawartych w
tych ewidencjach Komendantowi,

8) bezzwtoczne informowanie przelozonych o wszelkich zdarzeniach
‘nadzwyczajnych oraz stwierdzonych nieprawidiowoéciach na podiegtym

terenie,

9). wspoétdziatanie z organizacjami i innymi. stuzbami w zapewnieniu.
porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych

10) zastgpowanie Komendanta podczas jego nieobecnosci

11) p*rzyjmowanire inte_resan_téw i za:iatwjanie‘.iqh‘spraw,

12) wspotdziatanie 'z réznymi jednostkami jak i organizacjami 'z terenu
gminy, -

13) ochrona danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy,

14) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan wymaganych
przepisami ‘ -

15) terminowe rozpatrywanie wniesionych do burmistria skarg
dotyczacych obszaréw, dziatalnosci i kompetencji Strazy Miejskiej.

18. Do zadai\ sekretarki w Strazy M.-‘eiskiéi nalezy:

1) prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej Strazy Miejskiej,

2) obstuga korespondencii wptywajacej do Strazy, ‘

3) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodci, plandw i analiz
dotyczgcych funkcjonowania Strazy,

4) wspdtpraca w zakresie tworzenia regulacji wewnetrznych,

5) opracowywanie materiatéw informacyjnych,

6) koordynowanie dziatar ZWiqz_anych z po;lityka informacyjna Strazy



19. Do zadan Pionu Ochrony Informacii Niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

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

d) okresowa kontrola ewidencji obiegu dokumentéw, ,

e) opracowanie planu ochrony fizycznej informacji niejawnej w Urzedzie

f}) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych,

20. Administrator__systemu _teleinformatycznego jest odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i
wy'mag'ar’l przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

' 21. Do zadah Administratora Bez_gieczeﬁsgwa Informécii (Znak: ABI) nalezy:

1) nadzdr nad przestrzeganiem ,,Polityki bezpieczefstwa | instrukcja
zarzadzania systemami informatycznymi s#uiqéymi do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Suchaniu”,

- 2) _-pgzec_i,wdzia%anie,_dbstepowi 0s6b niepowo&én‘ych do sytemu, w ktérym
przetwarzane sq dane osobbwe, |

3) badanie ewentualnych narulézer’l w systemie zabezpieczer danych

| osobowych, podejmowanie wiasciwych czynnosci w przypadku: wykrycia,
przyjecia zgtoszenia o naruszeniu zabezpieczenia bazy = danych
osobowych lub podejrzenia naruszenia i przygotowanie raportu w tej
sprawie dla administratora danych osobowych,

4) nadzér nad wirasciwym zabezpieczeniem danych osobowych oraz nad
fizycznym  zabezpieczeniem sprzet | pomieszczedi, w  ktorych
przetwarzane sg dane osobowe,

5) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjq urzadzen
komputerowych oraz innych nosnikow zawierajacych dane osobowe,

6) nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdw
zawierajacych dane osobowe, '

7) nadzor nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych

osobowych,



8) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych.

§ 19.1. Wszystkie stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji burm:strza jako organu administracji
‘Samorzgdowej, zgodnie ze szczegdtowym zakresem obowigzkéw ustalonym
przez kierownika urzedu. ‘
2, Zakfes czynnosci dla pracownikow zatrudnidnych W urzedzie ustala
burmistr.z.
3. Kierownicy referatdw, kierownicy zespotu oraz pracownicy na sarﬁodzielnych
stanowiskach odpowiedzialni $a. przed burmistrzem za sprawng i zgodng z
prawem realizacje zadan referatu i stanowiska. ;
4. Zadania i czynnodci wspdine dla wszystkich samodzielnych stanownsk sq
nastepujace: .
1) opracowywanie propozycji do‘ projektu 'budietu gminy  oraz
wspo’rdzua’fame z mnymr stanowiskami w zakresre sporzqdzama planow
zagospodarowanla przestrzennego | ‘
2) prowadzenie _postepowama administraéyjnego i przygotowanie
- materiatow oraz projektéw decyzji administracyjnych,
3) przechowywanie akt,
4) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
5) opracowywanie projektdw uchwat oraz pomoc rad2|e i whasciwym
rzeczowo komisjom rady, '
6) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich spraw,
7) wspétdziatanie z réznymi jednostkami jak i organizacjami z terenu gminy
jak Iz zewnatrz, |
8) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
9) wspétpraca z whasciwymi organami administracji rzgdowej,
10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
-11) opracowywanie propozycji do projektéw programdw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,
12) ochrona danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy,
13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,



14} realizacja zadah dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywiinej
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

15) rozpatrywanie wniesionych do burmistrza skarg, badanie zasadnoéci
skarg, analizowanie zrédta i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
dziatarn zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,
opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskdw,

16) wydawanie zaswiadczer w sprawach zwigzanych z zakresem €zynnosci
W oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie
w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego,

17) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu i funkcji
realizowanych przez stanowisko pracy, _

18) wspé}dzia%anie w wykbnyv;va'nld zadan i prac doraznie podejmowanych
badz zlecanych do realizacji burmistrzowi,

19) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w z-'akfresie,
objetym jego kompetencija,

- :20) realizowanie zadart wynikajacych z Operacyjnego planu funkcjonowania
gminy, - |

21) uczestnictwo w systemie kierowania bezpieczer’\stwem w gminie, |

22) realizacja innych zadanh na rzecz bezpieczefistwa wynikajacych z 'u'staw, |

23) Scista wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoéci'a_
w zakresie prac zwia_zahych utrzymaniem i doskonaleniem SySterriu
Zarzadzania Jakoscig (IS0).

DZIAL II
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdziat 1
Czas pracy

§ 20.1. Czas pracy pracownikdow samorzgdowych unormowany jest w
przepisach Kodeksu pracy oraz ustawie o strazach gminnych.

2. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy



ustalajg 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 wykorzystywaé na wykonywanie zadan
stuzbowych..

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

4. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy, sprzataczki oréz pomocy administracyjneju
(opiekun swietlicy) ustala sie indywidualnie.

Rozdzial‘ 2
Zatatwianie spraw indywiduainych

§ 22.1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantdw przez caly cias
urzedowania.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie Centralnyc,h i fer'enowyCh
organéw administracji rzadowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek’
samorzadu terytoriainego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 23.1. Obstuga interesantow powinna byc rzeczowa, sprawna, upfzejma.i
uwzglednia¢ zasady wspdizycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupeinienia dodatkowym dokumentem bedacym w
- urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pra.c,ownik odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania

dokumentu.

§ 24.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i i prawidtowe zatatwianie spraw
obywateli ponosza samodzieine stanowiska pracy zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkow.

2. Kontrole samodzi'elnych 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 zalatwienia.

2. Stanowisko ds. obstugi rady prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajacych do urzedu.

§ 26.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

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

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwoéci niezwiocznie, a w
pozosta+ych przypadkach do okreslema terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zalnteresowa_nych 0 etapie zatatwienia ich sprawy,

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

5) informowania o przyslugujqcych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanej decyzji. | | '
2. Interesanci maja prawo uzysklwac informacje ?godme z przepisami o
dosteple do informacji publicznej i statutem gminy.

§"27.1. Burmistrz lub zastepca burmistrza przyjmujq-interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Poszczegdini pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw w ciggu catego dnia
pracy uJrzedu.

Rozdziat 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 28.1. Na podstawie upowainien ustawowych gminom przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktorych mowa w w ust. 1 ustanawiajq:

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
wiasciwoscig rzeczowag.
4, Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego,
5. Projekt aktu normatywnego nalezy przekazaé burmistrzowi.

§ 29.1. Akty normatywne powszechme obowna_zumcp og%asza sie zgodnie z
ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. 0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych
innych aktéw prawnych.

2. Akty wewnetrzne ogtasza @ sie poprzez doreczanie odpisLl - 0osobom
zobowigzanym do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy

ogtoszen w urzedzie.. . S e e T

3. Stanowisko ds. obstugi rady prowadzi zbiér aktéw normatywnych
dostepnych do powszechnego wgladu. '

Rozdzlai 4 |
‘Prawa i obowu:lzkl pracowmkow urzqdu |

8§ 30.1. Obowigzkiem pracownika samorzadowego jest sumienne i staranne
wykonywanie poleced przetozonego, jezeli nie sq one sprzeczne z pr,z.eplisami
prawa. '

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

- 4) dochowania tajemnicy ustawowo chromonej, . :
5) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelam|,

zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,



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

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) dbatosci o wykonywanie zadari publicznych oraz s$rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli, _

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

10) przestrzegania przepiséw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

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

12) nalezytego zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy, urzadzen i

- pomieszczen, w ktérych wykonywana jest praca. o

§ 31.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowam w' zakresie nawmzywama i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnlema awansowanla oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszema kwahﬁkacy zawodowych bez
wzgledu na ptec, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania
_polttyczne przynaleznosc zwnqzkowa_, pochodzenle . etnlczne wyzname
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudmenle na czas okreslony
lub nieckreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy. _
2. Zasady réwnego traktowania okreglone sq w Kodeksie Pracy oraz
Regulaminie pracy. '

§ 32. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemna umowe ¢ prace okreslajgca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace
pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy, |

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych, takze potwierdzic na pismie fakt
zapoznania z tymi przepisami,

4) posiadac aktualne  orzeczenie lekarskie stwierdzajqce brak

przeciwwskazarn 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
wykonywanla materlah/ i sprzet, ktére podlegaja uzupe+n|en|u Iub wymlanle W
razié ich zuzyma W czasie trwanla zatrudnienia.

2. Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy biurowe, w odziez i
obuwie robocze oraz Srodki ochrony osobistej zapewnia stanowisko pracy -
sekretarka.

Rozdzial 5
Zabezpieczanie akt i mienia urzedu

'§ 35.1." Akta, pieczatki, komputery i inne urzadzema blurowe powmny by¢’ o

zabezpleczone przed dostepem 0s0b postronnych. .
2. Zabieranie dokumentow oraz wyposazema poza teren urzedu wymaga zgody
burmistrza.

§ 36 Pracowmk opuszczajqcy Jako ostatni lokal b|urowy obowmzany ]est
zamkngc ten lokal a klucz umiescié w przeznaczoneJ na ten cel gabloue

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

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

zakonczonej pracy opuszcza biuro.

8 38..Pracownicy sd informowani o osobach posiadajacych klucze do budyhku

urzedu. Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.



Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism

§ 39. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy wewnefrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniefn gminy na zewngtrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski, .

5) decyzje z zakresu administracj'i- publicznej,' do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw urzedu,

6) 'pe+nomocnitha i upowaznfenia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do pode'jm.owania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw urzed'u, :

7) o$wiadczenia pracodawcow,

- 8) petnomacnictwa do reprezentoWania gminy przed sadami i-orgran_izacjami
- administracji, | ' | '

9) odpowiedzi na zapytania i interpelécje. .rad'nych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postu'létyﬂ miészkaﬁcéw, zg+a:szane za
posrednictwem radnych,

1'1)' inne pisma, jesli ich podpisywanié burmistrz Zaéfrzeg% dla siebié.

§ 40. Zastepca burmistrza, skarbnik i inni pracownicy do tego upowaznieni
podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu

burmistrza, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 41. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, a w razie jego nieobecnosci zastepca
oraz Komendant Strazy Miejskiej podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan.

8§ 42, Pracownicy przygotowujgcy projekt pisma, w tym decyzji
administracyjnych, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na korcu

tekstu projektu z lewej strony.



DZIAL III
KONTROLA

Rozdziat I
Cel i rodzaje kontroli

8 43. Zadaniem kontroli 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
wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej.

§ 44. Celem kontroli jest: | |
1) zapewnienieé  zgodnosci miedzy * stanem pkawi_didws}nﬁ " a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnoéci gm'I:ny,
'2) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawi.d%OWOéci-, ustalenie
. 0s6b odpowiedzialnych za ,‘s‘twierdzone chhybiehia oraz ,oﬁkreélenie_
. Sposobdw napraWienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania

im w przyszlosci.

§ 45.1. Kontrole przeprowadzane sq w oparciu o nastepujgce kryteria:
1) legalnogci, '
~ 2) gospodarnosci,
3) celowosci,
4) rzetelnosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci,
7) zgodnosci z ki'erunkami 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 cato$é lub obszerng czedé dziatalnosci



poszczegOlnych stanowisk pracy,

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

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

4) biezace - obejmujgce sprawy w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) - majace miejsce po dokonaniu okredlonych
czynnosci , w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy Wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
ko'ntrolowanego stanowiska pracy. |

Rozdziat 2
Procedura kontroli
§ 47. Kontrola polega na: : .
1) zebraniu informacji w celu .ustalenia stanu istniejgcego,
*2) pordwnaniu stanu istniejahc'ego Z przepisami prawa, |
3) dokonaniu oceny zgodnodci staniu istniejacego z przepisami prawa w
oparciu o przyjete kryteria kontroli, |
4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajgcego ustalenia z kontrali lub
notatki stuzbowej z dokonanej Czynnoéci k_ontrblnej,
5) sformutowaniu wnioskow pokontrolnych uwzgledniajacych:
a) w brzypadku stwierdzenia nieprawidiowosci - wskazania majgce na
celu skorygowanie btednych dziatah kontrolowanego stanowiska pracy,
b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan
realizacji zadan publicznych - wskazania majgce na celu ‘korzystanie z

tych rozwigzan przez inne stanowiska pracy.

§ 48.1. Postepowanie kontroine przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatainosci kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatainosci wedtug
kryteridw okreslonych w § 47 ust. 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku



postepowania kontrolnego.

3. Jako dowody moga by¢ wykorzystywane w szczegdlnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
‘i oéwiadczenia kontrolowanych.

§ 49. Kontroli dokonuje burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza. ‘

§ 50. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokot
pokontrolny: |
2. Protokdt powinien zawieraé: |
1) nazwe kontrolowanego stanowiska pracy, . o
2) imie i nazwisko osoby (oséb) kontrolujacych,
3) da‘te rozboczecia [ iakbﬁczenia kdntroli,
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- wskazujace- na stwierdzone nieprawidbwoéci okaz- wskazanie
dowodéw potwierdzajacych ustalenia pokontrolne, |
7) datg i miejsce podpisania protokotu ,
8) podpisy kontrolujacego (kontrotumcych) oraz pracownlka zaJmUchego
kontrolowane stanowisko lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu 2z
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 podplsama protokotu przez o0sobg zaJmUchq
‘kontrolowane stanowisko, osoba ta ]est obowmzana do zatozenia na rece
kontroiujqcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej

przﬁczyn.



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

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 53. Zmiany regulaminu nastepuja w  trybie wymaganym dla jego
uchwalenia.

"BUR

mgr in. StQyislatod Bodnar
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