ZARZADZENIE NR Ja¢...... /2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHORZELE
z dnia ..3.40,.... 2014 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miasta i Gminy w
Chorzelach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach okresla zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

§3.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.

§4.

Traci moc Zarzadzenie nr 48/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 30 kwietnia
2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach wraz z
pdZniejszymi zmianami.

§5S.
Zobowigzuje si¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich do
wdrozenia bedacych nastgpstwem wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem zmian w
strukturze organizacyjnej Urzedu w terminie tygodnia od dnia wejscia w zycie Zarzgdzenia.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia ..../....
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
zdnia .....coeeeeneens

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

CZESC1
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI I REALIZACJI ZADAN URZEDU MIASTA
I GMINY W CHORZELACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ,,Gminie" - nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming¢ Chorzele,
2. ,Radzie Migjskiej" - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Chorzelach,
,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

3

4. , Zastepcy Burmistrza" - nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pce Burmistrza Miasta i
Gminy Chorzele,
.
6.

»Sekretarzu" - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele,
»Skarbniku" - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Chorzele,

7. ,Kierowniku jednostki organizacyjnej gminy" - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Chorzele,

8. ,.Urzedzie" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,

9. ,JKomoérkach organizacyjnych" - nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy, referaty lub
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach,

10. ,,Kierowniku komérki organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
referatu, a takze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chorzelach,

11. ,,Statucie Gminy" - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta 1 Gminy Chorzele,



12. ,,Regulaminie Organizacyjnym" - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

§2.

Urzad zapewnia realizacj¢ zadan Rady Miejskiej i Burmistrza.

§3.

1. Szczegblowsg organizacje oraz zasady funkcjonowania i zadania poszczegoélnych
komorek organizacyjnych ustala niniejszy Regulamin Organizacyjny.

2. Regulamin Organizacyjny okresla w szczegdlnosci:
1) zasady kierowania Urzedem.

2) obowigzki i kompetencje kierownictwa,

3) organizacje wewnetrzng,

4) zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

5) tryb pracy Urzgdu oraz procedury wewnetrzne.

3. Zastgpstwa pracownikéw w momencie ich nieobecnosci okreslajg zakresy czynnosci.

§4.
Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 594
ze zm.)

2) Statutu Miasta i Gminy Chorzele,

3) niniejszego Regulaminu,

4) regulaminéw i instrukcji wewngtrznych, a w szczegolnoscei:
1) regulaminu pracy,
2) regulaminu kontroli zarzadczej.
3) regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) 1instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Rozdzial 2
KIEROWNIK URZEDU, JEGO ZASTEPCA, SEKRETARZ, SKARBNIK

§S.
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz organizuje prac¢ Urzedu i jest zwierzchnikiem stuzbowym jego
pracownikéw 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

3.  Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika (gldwnego
ksiggowego budzetu) oraz kierownikoéw komoérek organizacyjnych.



§6.
1. Burmistrz powoluje swojego Zastepce w drodze zarzadzenia.
2. Stosunek pracy z zatrudnionymi w Urzedzie Zastepcg Burmistrza nawigzuje Burmistrz.

3. Zakres wykonywanych przez Zastgpce Burmistrza zadan okresla zakres czynnosci
ustalony przez Burmistrza.

§7.

1. Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastepuje powolany w drodze zarzadzenia
Zastepca.

2. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 1, rozciaga si¢ na wszystkie zadania i
kompetencje Burmistrza.

§8.
1.  Burmistrz zatrudnia Sekretarza na podstawie umowy o prace.

2 Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu, nadzoruje
dziatania komérek organizacyjnych oraz wykonuje zadania kontrolne Urzedu i jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1)  zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynacja dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne,

3) nadzér nad przygotowaniem i kontrola przygotowywanych do podpisu przez
Burmistrza projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

4)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

5)  opracowanie systemu ocen pracownikéw i kierownikow jednostek podlegtych,

6) przygotowywanie i aktualizacja regulamindéw dotyczacych shuzby przygotowawczej
oraz okresowych ocen pracownikow,

7) nadzor nad opracowywaniem projektow i aktualizacji Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,

8) nadzor nad rozpatrywaniem i przygotowaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje
obywateli, interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym,

10) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow obywateli zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza,

11) nadzér nad organizacyjno-technicznym przygotowaniem na szczeblu Miasta i Gminy
wyborow Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do organéw samorzadu terytorialnego i organéw
pomocniczych oraz przewidzianych przepisami prawa referendéw,

12) podpisywanie za§wiadczen wydawanych na podstawie dokumentéw znajdujacych sie
w Urzedzie - w granicach umocowania otrzymanego przez Burmistrza,



13) wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji Pelnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach oraz
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z w/w zadaniami a w szczeg6lnosci:

a)  kontrola przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

b)  wyjasnianie okoliczno$ci naruszania przepisdw o ochronie informacji niejawnych i
ewentualne informowanie Burmistrza oraz shuzb ochrony panstwa o takich wydarzeniach,

c)  przygotowanie decyzji w sprawie okreslenia wykazu stanowisk w Urzedzie, z
ktérymi moze lgczy¢ sie dostep do informacji niejawnych,

d)  bezposredni nadzér nad obiegiem informacji niejawnych,
e)  udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
f) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

g)  kontrolowanie przestrzegania wlasciwego sposobu oznaczania i rejestrowania
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

h)  prowadzenie biezacej kontroli postg¢powania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom,

1) przekazywanie, po uplywie wymaganego okresu, akt spraw zakonczonych do
archiwum zakladowego,

J) przygotowanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na przechowywanie dokumentoéw
zawierajacych informacje niejawne, poza Kancelarig Tajna,

k) opracowanie szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" i "poufne" w komdrkach organizacyjnych i
przedkiadanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,

1) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Burmistrza,

m) wspodtpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji zadan pelnomocnika z whasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace
informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,

n) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
0) przygotowanie wniosku w sprawie wyznaczenia osoby odpowiedzialnej za

funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i
wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych, zwanego administratorem
bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym,

p) przygotowanie wnioskow w sprawie mozliwosci nadawania (obnizania, znoszenia)
klauzuli tajno$ci - w ramach upowaznien do podpisywania dokumentéw i prawa dostepu do
informacji niejawnych,

r) przygotowanie decyzji o wyrazeniu zgody na udostepnienie informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice shuzbowa

s) urzadzenie kancelarii tajnej i stref bezpieczenstwa,

t) wspdtpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci, administracji rzadowe;j i
samorzadowe] w zakresie wykonywanych zadan,

u) wykonywanie Zarzgdzen Burmistrza Miasta i Gminy w Chorzelach,

v) wykonywanie innych polecen Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, mieszczacych



si¢ w ramach wykonywanych zadan,

14) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza w okresie migdzy
sesjami,

15) prowadzenie spraw w zakresie o§wiadczen majatkowych sktadanych przez
pracownikow komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Gminy,

16) doradztwo w zakresie organizacji i finanséw Urzedu,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§9

1 Skarbnik powotywany jest przez Rade Miejskg na wniosek Burmistrza.
2. Stosunek pracy ze Skarbnikiem nawigzuje Burmistrz.

3. Skarbnik sprawuje nadzor nad podlegla komdrka organizacyjng Urzedu.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)  prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w zarzadzie jednostek organizacyjnych gminy, sporzadzania kalkulacji
wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegodine komorki;

2)  prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

3) analiza wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostek.

4)  dokonywanie:

a) wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostek,
5)  sprawowanie nadzoru na dziatalnoscig finansowo-ksiegowsg Gminy,

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

7)  wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,

8)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,

9) stosowanie, przestrzeganie i egzekwowanie obowigzujacych przepisow prawa.



10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 3
OGOLNA ORGANIZACJA URZEDU
§10.
1.  Burmistrzowi - symbol BMG - podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Burmistrza - symbol ZBMG,
2)  Sekretarz - symbol SEMG,
3) Skarbnik - symbol SKMG,
4) Dyrektor Wydzialu Finansowo- Ksiegowego,
5) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich-
symbol KRGMG,
6) Kierownik Referatu Oswiaty — symbol KROMG,
7)  Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol KSCMG,
8) Kierownik Referatu Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele- symbol KRMG.

2.  Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - podlega
bezposrednio Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - symbol ORG, w skiad
ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy: '

1)  stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Miejskiej, Komisji Statych Rady
Miejskiej i Jednostek Pomocniczych Miasta i Gminy Chorzele,

2) stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Urzedu,

3) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu i spraw organizacyjno -
technicznych,

4)  stanowisko pracy do spraw promocji, kultury, sportu Miasta i Gminy Chorzele
oraz wspélpracy z organizacjami i mediami,

5) stanowisko pracy do spraw informacji i obshugi interesantow,
6) wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczki,
7) gminny koordynator sportowy,
8) konserwator - trener sSrodowiskowy.
9) stanowisko pracy robotnika gospodarczego,
10) stanowisko pracy do spraw kontroli wewnetrznej i kadr,

11) stanowisko pracy pracownika wykonujacego zadania w ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych, stazy- w ramach mozliwosci finansowych,

12) stanowisko do spraw zarzadzania nieruchomos$ciami,
13) stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci,

14) stanowisko pracy do spraw dowodow osobistych, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilne;,

15) stanowisko pracy pomoc administracyjna.



3.  Dyrektorowi Wydzialu Finansowo- Ksiggowego - podlega bezposrednio Wydzial
Finansowo - Ksiegowy - symbol FNK, w sklad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:

1)  wieloosobowe stanowisko pracy do spraw podatkdw i oplat lokalnych,

2)  wieloosobowe stanowisko pracy do spraw rachunkowosci budzetowej,

3)  stanowisko pracy do spraw rachunkowosci podatkowej. obstugi i prowadzenia kasy,
4)  wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiggowosci oswiatowej,

5)  stanowisko pracy pomoc administracyjna,

6) stanowisko pracy ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) stanowisko pracy ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowe;j,

8) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator- kierowca.

4.  Kierownikowi Referatu Rozwoju Miasta i Gminy podlega bezposrednio Referat

Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele - symbol ROZ, w skiad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska:

6.

1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw inwestycji, zaméwien publicznych i
funduszy unijnych,

2) stanowisko pracy do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska,

3) stanowisko pracy do spraw gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomos$ciami,

4) stanowisko pracy do spraw handlu, dziatalnosci gospodarczej i melioracji,

5) stanowisko pracy do spraw inwestycyjnych,

6) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc administracyjna,

7) stanowisko pracy zarzadca energetyczny,

Kierownikowi Referatu Oswiaty — symbol KROMG -podlega bezposrednio

Referat Oswiaty — symbol RO, w skiad ktérego wchodza:

1.

1) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracji oswiatowej;
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw opieki dzieci i mtodziezy;
3) wieloosobowe stanowisko pracy kierowcy,

4) wieloosobowe stanowisko pracy animator sportu,

5) wieloosobowe stanowisko pracy opiekun- wychowawca,

6) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc administracyjna.

Rozdzial 4

OBOWIAZKI 1 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

§11.

Struktur¢ wewnetrzng Urzedu tworza komorki organizacyjne.



2. Burmistrz, w drodze zarzadzenia, okresla liczebno$¢ etatowg komorek
organizacyjnych uwzgledniajac ich zakres zadan, a takze mozliwosci finansowe budzetu
Urzedu.

3. Referatami  Urzedu Miasta i Gminy Chorzele kierujg: Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Dyrektor Wydzialu Finansowo- Ksiggowego,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu Rozwoju Miasta i
Gminy Chorzele, Kierownik Referatu Oswiaty.

§12.

Do podstawowych obowigzkéw 0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz 0s0b kierujagcych komorkami organizacyjnymi nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan komorki
organizacyjne;j,

2) programowanie zadan i organizowanie pracy komorki organizacyjnej,

3) zalatwianie spraw i podejmowanie rozstrzygnie¢¢ na podstawie niniejszego regulaminu
oraz w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

4)  opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy i projektéw plandéw
finansowych w zakresie zadan powierzonych komoérce organizacyjne;,

5) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu gminy w zakresie zadan
powierzonych komorce organizacyjne;j,

6) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie zadan powierzonych komorce
organizacyjnej z zachowaniem zasad: celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci
oraz dyscypliny budzetowej,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza i ich
realizacja,

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) sporzadzanie wnioskéw w sprawach wymagajacych rozstrzygnigcia przez Burmistrza,

10) wspdldziatanie z kierownikami innych komérek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych porozumien, uzgodnien, zajecia stanowiska lub wyrazenia opinii,

11) nadzér nad zalatwianiem spraw z zakresu skarg, wnioskéw, petycji w podleglej
komorce organizacyjnej,

12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw komdrek organizacyjnych: Statutu
Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, innych zarzadzen Burmistrza,

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy shuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym szczegdlnie przepisow o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

14) nadzdr nad aktualizacja przepiséw i zbioréw orzeczen w sprawach nalezacych do zadan
komérki organizacyjne;,

15) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy komoérki organizacyjnej przy
uwzglednieniu zasad upraszczania procedur postgpowania przy zatatwianiu spraw,

16) dbatos¢ o kompetentng sprawng i kulturalng obstuge interesantow,

17) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw obowigzujacych przepisoéw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przepiséw przeciwpozarowych,



18) udzial w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady Miejskiej na podstawie
polecenia Burmistrza,

19) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom spraw
otrzymywanych w formie uchwal, zarzadzen, komunikatéw, dyrektyw, polecen
stuzbowych,

20) nadz6r nad merytorycznym przygotowaniem informacji publicznej i terminowoscia jej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz informacji podlegajacych
publikacji na stronie internetowej Urzgdu.

§13.
Do obowigzkéw wszystkich pracownikoéw nalezy w szczegélnosci:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan przy wykorzystaniu
wymaganej wiedzy fachowej,

2) znajomos$¢ aktow normatywnych niezbednych do prawidiowego zalatwiania spraw,

3) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy 1 kompleksowy na podstawie
skompletowanych materialéw 1 informacji,

4) referowanie przetozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang wiedza,
5) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

6) dbalo$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, innych materialéw oraz mienia Urzedu,

7)  wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu spraw i probleméw wynikajacych w toku
pracy i wystepowanie z wnioskami do przetozonych,

8) samoksztalcenie w celu poglebienia wiedzy niezbednej do prawidlowego
wykonywania obowigzkow,

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11) zgloszenie przetozonemu na pismie wniosku o wylgczenie z prowadzenia spraw, ktére
dotyczg bezposrednio interesu prawnego pracownika lub czionkéw jego rodziny.

§14.

Do pracownikéw Urzedu w zakresie ich praw i obowigzkow majg zastosowanie odrebne
przepisy regulujace status prawny pracownikow samorzgdowych.

Rozdzial §
ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
§15.
1. Wspélpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi odbywa si¢ na zasadach
ustanowionych w niniejszym rozdziale.

2. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Burmistrza obowigzuje zasada
uprzedniego uzgodnienia stanowiska zainteresowanych komorek, ktérych sprawa dotyczy.

o



W przypadku roznicy stanowisk obowigzuje zasada przekazania Burmistrzowi informacji o
rozbieznosciach.

§16.
1. We wspolpracy pomiedzy komorkami organizacyjnym obowigzujg nastgpujace zasady:

1) stanowiska, opinie, wnioski itp. przesylane do innych komérek organizacyjnych
wymagajg podpisu kierownika danej komorki organizacyjnej,

2) sprawy przesylane do uzgodnienia zalatwia si¢ bez zbednej zwloki.
2. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomiedzy:

1) komorkami organizacyjnymi podlegltymi jednemu zwierzchnikowi - o wilasciwosci
rozstrzyga zwierzchnik komorek organizacyjnych,

2) komorkami organizacyjnymi o roéznej podleglosci stuzbowej - o wlasciwosci rozstrzyga
Burmistrz.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych w ramach zadan przypisanych komérkom,
wykonywanych we wspotpracy badz przy wspotudziale jednostek organizacyjnych Gminy
utrzymujg state kontakty stuzbowe z kierownikami tych jednostek.

§17.
1. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzedu wprowadzonej niniejszym
Regulaminem - do rozwigzywania szczegélnych probleméw zwigzanych z

funkcjonowaniem Gminy w zakresie wykonywania zadan publicznych, Burmistrz moze
powota¢ w drodze zarzadzenia wewngtrznego, zespoty lub komisje zadaniowe.

2. W skiad zespotéw lub komisji zadaniowych moga wchodzié¢ pracownicy Urzedu oraz
inne osoby spoza ich grona.

§ 18.

Zasady i sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w celu zapewnienia
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéow reguluje
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14, poz.67 ze zm.).

CZESC 11
SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJIJNYCH
Rozdzial 1

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§19.
Do wspélnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej
realizacji zadan,

2) planowanie zadan nalezacych do komérki organizacyjnej,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu,



4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 podejmowanie rozstrzygnig¢ w
zakresie okreslonym w upowaznieniu Burmistrza,

6) reprezentowanie Gminy lub Burmistrza w postgpowaniach przed sadami
administracyjnymi i sadami powszechnymi na podstawie udzielonych pelnomocnictw, za
wyjagtkiem spraw ustawowo zastrzezonych do kompetencji adwokatoéw i1 radcéw prawnych.

7) branie udzialu w rozpatrywaniu interpelacji radnych, wnioskéw postéw i senatoréw
oraz skarg, wnioskow i petycji interesantow,

8) ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych. w tym ochrona
danych osobowych i ochrona informacji niejawnych,

9) realizacja w niezbednym stopniu przepiséw w zakresie zamowien publicznych.

Rozdzial 2

SZCZEGOLOWE ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH (Symbol ORG)
§20.
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretowanie korespondencji i innych przesylek
oraz ich ekspedycja,

2) udzielanie informacji o wlasciwos$ciach merytorycznych komorek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacja Urzedu,
6) opracowanie projektow regulamindéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu,

7) prowadzenie centralnej ewidencji: zarzadzen Burmistrza, rejestru skarg i wnioskow,
upowaznien/ pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza, wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej, rejestru uméw itp..

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
10) planowanie i realizowanie zakupéw. zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie Urzedu,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie Urzedu oraz
nadzér nad ich przemieszczaniem,

12)dbalos¢ o  bezawaryjne funkcjonowanie  wyposazenia  komputerowego i
telekomunikacyjnego oraz jego konserwacja,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego.

14)prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami, referendami
ogolnokrajowymi i lokalnymi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej
gminy,

16) wspodtpraca z mediami, inicjowanie i koordynacja wspolpracy z innymi podmiotami w
zakresie promocji,



17) opracowanie graficzne 1 merytoryczne oraz rozpowszechnianie materialow
informacyjnych i promocyjnych o gminie,

18) pozyskiwanie zewnetrznych zrddet finansowania dla wydatkow zwigzanych z promocja
gminy,

19) utrzymywanie zasobu materialow o charakterze informacyjno - promocyjnym,

20) stwarzanie dobrego klimatu wokdél planow i realizacji zadan gminy - dziatalnos¢ public-
relations,

21) koordynacja dziatan promocyjnych w zakresie kultury, sportu, turystyki, rekreacji i
wypoczynku,

22) prowadzenie w zakresie nie zastrzezonym dla innych podmiotéw, zadan wiasnych
gminy w zakresie: kultury, ochrony dziedzictwa kulturowego, turystyki, kultury fizycznej,
wspolpracy z organizacjami spotecznymi w zakresie zadan referatu,

23) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na organizacj¢ imprez
masowych,

25) wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi, W tym przygotowanie oraz realizacja
rocznych programow wspolpracy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzgdowym realizacje
zadan wiasnych gminy wraz z przyznaniem na ten cel dotacji celowej, w tym
przeprowadzanie konkurséw ofert, a takze kontrola realizacji zadan - w zakresie zadan
wykonywanych przez referat,

27) koordynowanie  dzialalno$ci zwigzane] =z  zagospodarowaniem  turystyczno-
wypoczynkowym oraz gospodarkg terenami, obiektami oraz urzadzeniami sportowymi i
rekreacyjnymi,

28) organizacja 1 prowadzenie zajeé sportowo- rekreacyjnych,

29) wspétpraca z dyrektorami szkoél na terenie Gminy Chorzele oraz stowarzyszeniami
dzialajacymi na terenie gminy Chorzele w zakresie organizacji zaje¢ sportowych i
rekreacyjnych

30) obstuga merytoryczna i organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej, jej komisji oraz
klubow radnych,

31) przygotowanie projektu Statutu Gminy 1 jego zmiany,

32) prowadzenie: rejestrow uchwal Rady. protokotdéw z posiedzei Rady i jej komisji,
klubéw oraz interpelacji i zapytan radnych, protokotéw z posiedzenn Kolegium
(sporzadzanych na polecenie Burmistrza),

33) zapewnienie niezbedne) pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow,
34) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem mandatu radnego,
35) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa,

36) prowadzenie wyodrebnionego zbioru uchwat Rady w sprawach utworzenia lub
przystapienia do zwigzku migdzygminnego. stowarzyszenia badz umdw partnerskich,

37) koordynowanie publikacji aktow prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Mazowieckiego,

38) sporzadzanie list wyplat diet soltysom za udzial w sesji Rady



39) obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatu Urzedu,

40) wspotudziat w wykonywaniu prac organizacyjnych zwigzanych z wyborami
samorzadowymi,

41) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wlascicielskim Gminy oraz
dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem w zwigzkach migdzygminnych, stowarzyszeniach
i innych podmiotach prawem przewidzianych,

42) przekazywanie o$wiadczen majgtkowych radnych,

43) koordynowanie dziatan i wspétpraca z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej
Urzedu;

44) doradztwo w zakresie organizacji i finanséw Urzedu;

45) prowadzenie akt osobowych pracownikéow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,

46) wspolpraca z Burmistrzem w zakresie ksztattowania polityki kadrowej w Urzedzie;
47) rozliczanie urlopéw i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu;

48) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych kadr;

49) przygotowywanie zarzadzen i regulaminéw dotyczacych spraw kadrowych;

50) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej prowadzacej nabor pracownikéw w Urzgdzie;

51) nadzér nad terminowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzg¢du badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych;

52).zarzadzanie nieruchomosciami,

53) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem, dzierzawa, uzyczenie, trwaly zarzad),

54) ustalanie optaty adiacenckiej w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci,

55) prowadzenie spraw zwigzanych 2z administrowaniem gminnym zasobem
mieszkaniowym,

56) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych czlonkéw wspdlnoty samorzadowej wedtug
zasad i trybu okreslonych uchwatami Rady Miejskiej,

57) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wlasnosci lokali (reprezentowanie Gminy we
wspolnotach mieszkaniowych),

58) przeprowadzanie kontroli:

a) zarzadczej, w tym planowej, problemowej, doraznej, w Urz¢dzie Miasta i Gminy w
Chorzelach,

b) zarzadczej jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Chorzele,

¢) innych podmiotéw otrzymujacych dotacje na cele publicznej zwigzane z realizacja zadan
gminy,

d) na polecenie Burmistrza.
59) opracowywanie planéw kontroli poprzez:

a) wnikliwa analiz¢ zamierzen kontrolnych co do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu na etapie planowania kontroli,

b) koordynowanie podmiotowego i przedmiotowego zakresu planowanych kontroli oraz
termindw ich przeprowadzania.



60) sporzadzanie okresowej analizy z przeprowadzonych kontroli zawierajacej m.in.:
a) ocene merytoryczng ustalen zawartych w protokotach i sprawozdaniach z kontroli,

b) ocen¢ dokumentacji pokontrolnej w zakresie przestrzegania trybu i zasad
przeprowadzania kontroli,

¢) ocene realizacji wynikow kontroli, a zwlaszcza stawianych wnioskéw pokontrolnych.
61) wspdtdziatanie z organami kontroli zewngtrznych,

62) analiza potrzeb informatycznych,

63) wsparcie organizacji pracy informatycznej w Urzedzie,

64) budowa systeméw informatycznych,

65) nadzér informatyczno- techniczny,

66) doradztwo i wsparcie informatyczne,

67) w zakresie ewidencji ludnosci:

a)  prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

b)  wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

¢)  przekazywanie dyrektorom szkoél wykazow dzieci zgodnie z zapotrzebowaniem,
wykazoéw zgondw dla Urzedu Skarbowego oraz dla innych podmiotow.

d) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow, oraz sporzadzanie spiséw
wyborcoOw prowadzenie innych prac na rzecz wyboré6w przewidzianych prawem
wyborczym,

e)  prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg zmian w zbiorach meldunkowych oraz
zbioru PESEL,

f)  udostepnianie danych osobowych na wniosek zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

g)  organizowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw
powszechnych ludnosci,

h)  wydawanie decyzji i nadzér nad zbiérkami publicznymi przeprowadzonymi na
terenie gminy,

68) w zakresie funkcjonowania stanowiska ds. dowodéw osobistych, zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej:

a)  prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej i aktéw
wykonawczych do ustawy, a w tym:

- monitorowanie terenu gminy w zwigzku z wystapieniem lub zagrozeniem wystgpienia
klesk zywiolowych lub innych zdarzen noszacych znamiona kryzysu,

- opracowanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zarzadzania kryzysowego,

- wspéhludziat w opracowaniu biezacych i okresowych analiz, sprawozdan oraz informacji z
zakresu bezpieczenstwa,

- wspétdziatanie w zwalczaniu klesk zywiolowych i nadzwyczajnych zagrozen ludzi i
srodowiska spowodowanych dzialaniem sit przyrody, awarig obiektéw technicznych itp.



b) ustalenie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
jednostkom organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowiazku
obrony RP i aktami wykonawczymi do ustawy, a w tym:

- opracowanie i aktualizacja Planu obrony cywilnej Miasta 1 Gminy przy wspoétudziale
komorek organizacyjnych Urzedu,

- organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
- monitorowanie zagrozen na terenie Miasta i Gminy i alarmowanie ludnosci,

- nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;,

- prowadzenie magazynu obrony cywilne;j,

c) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu
przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, ustawy o stanie klgski
zywiotowej i aktami wykonawczymi do tych ustaw,

d) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomosci, rzeczy ruchomych i ustug,
ktore mogg by¢ przedmiotem $wiadczen,

e) koordynowanie prac zwigzanych z Planami ochrony obiektéw na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny, zaliczonych do II kategorii ochrony,

f) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej na terenie
Miasta i Gminy,

69) w zakresie dowodow osobistych:

a)  wydawanie dowodéw osobistych,

b)  obstuga Systemu Wydawania Dowodéw Osobistych,

¢)  prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

d)  przekazywanie danych osobowych z prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych do ogdinokrajowej ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych,

69) obstuga telewizyjnego systemu monitoringu ulicznego w Chorzelach

WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY (Symbol FNK)
§21.
1. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie wytycznych do opracowania projektu budzetu, zwtaszcza parametrow
dotyczgcych dochodéw budzetowych w oparciu o dane pochodzace z projektow Giéwnego
Urzgdu Statystycznego i projektow Ministerstwa Finanséow, Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego oraz o zmiany w przepisach podatkowych,

2) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych wysokosci podatkow 1
optat lokalnych,

3) przygotowanie okresowych informacji o osigganych dochodach. dokonanych wydatkach
na podstawie miesigcznej, kwartalnej, potrocznej 1 rocznej sprawozdawczosci budzetowej
oraz opracowywanie projektdéw zmian w budzecie, w cz¢sci dotyczacej dochodéw i
wydatkéw budzetowych,



4) kontrola realizacji zaplanowanych dochodow,

5) przygotowanie materialow i opinii dotyczacych udzielania przez Burmistrza ulg w
podatkach i innych wierzytelnosciach stanowiacych dochéd gminy,

6) przygotowanie projektow decyzji dotyczacych ulg,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci podatkowych Gminy, windykacji tych
naleznosci oraz podejmowanie wszelkich dziatan w celu ich $ciagnigcia,

8) opracowanie projektow programéw pomocowych w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,
zgodnie z przepisami o pomocy publiczne;j,

9) przygotowanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

10) sporzadzanie list podatnikow, ktérym udzielono ulg,

11) ustalanie danych i1 wydawanie zaswiadczen wynikajagcych z przepisow prawa
podatkowego,

12) wspotpraca z: urzgdami skarbowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego, organami
administracji rzadowej, sadami - w zakresie dochodow wiasnych,

13) windykacja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych Gminy.

14) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania pomocy publicznej,

15) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym.

16) przygotowanie, we wspdOlpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi Gminy, zadan priorytetowych, ktére powinny znalez¢ odzwierciedlenie w
wydatkach budzetu,

17) przygotowanie i przekazanie kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy,
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu wytycznych do opracowania budzetu,

18) koordynacja i wykonywanie, we wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi, czynnosci
zwigzanych z opracowaniem materialéw do projektu budzetu gminy, w tym: przygotowanie
wstepnego projektu budzetu, wlaczanie do projektu budzetu planowanych dotacji,
subwencji 1 udzialéw w podatkach oraz podatkéw 1 opfat lokalnych, przygotowanie
projektu uchwaty budzetowej,

19) prowadzenie ewidencji planowanych dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz
zachodzacych w nich zmian,

20) sporzadzanie jednostkowych, okresowych 1 rocznych sprawozdan budzetowych,

21) sprawdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie ich zgodnosci z planem oraz
analizowanie na tej podstawie przebiegu realizacji wydatkow budzetowych w celu podjecia
stosownych dziatan ( dyscyplinujacych badz korygujacych budzety jednostek),

22) przygotowanie materialow do projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen
Burmistrza w sprawach zmian budzetu 1 w budzecie gminy, w tym materiatéw zwigzanych
z rozdysponowaniem rezerw budzetowych,

23) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wykazu
wydatkéw budzetowych nie wygasajacych z koncem roku budzetowego,

24) przygotowanie projektow decyzji Burmistrza o blokowaniu planowanych wydatkéw
budzetowych,

25) sporzadzanie bilansu rocznego z wykonania budzetu gminy,

26) obstuga kasowa Urzedu,



27) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu, nauczycieli, pracownikéw szkol i
przedszkoli, Ztobka Miejskiego, Klubu Dzieciecego,

28) przygotowywanie wydrukéw z aktualnym wynagrodzeniem,
29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zatrudnienia i wynagrodzen,

30) sporzadzanie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego- art. 30 a Karty Nauczyciela,

31) obstuga ksiegowa kasy zapomogowo- pozyczkowej pracownikéw Urzedu i Oswiaty,

32) przygotowywanie sprawozdan zbiorczych z wykonania planu jednostek oswiatowych w
zakresie dochodow i1 wydatkow,

33) dokonywanie zapiséw na kontach syntetycznych oraz kontach analitycznych dochodéw
1 wydatkéw,

34) prowadzenie rozliczen w zakresie kosztow zywienia w stolowkach szkolnych i
przedszkolach, Zlobka Miejskiego, Klubu Dzieciecego,

35) przygotowywanie materialow kalkulacyjnych do projektu budzetu jednostek
oswiatowych w zakresie wydatkow,

36) dokonywanie ksiggowania planow dochodéw 1 wydatkéw budzetu jednostek
oswiatowych oraz zmian dokonywanych uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza,

37) sporzadzanie miesigcznych wydrukéw dziennika gtéwnego dla wszystkich jednostek
os$wiatowych, obrotéw i stanéw kont dla planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych dla
poszczegdlnych jednostek oswiatowych, zestawien, obrotow 1 sald,

38) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych od pracownikéw urzedu,
nauczycieli, pracownikéw oswiaty i czlonkéw ich rodzin, dokonywanie rejestracji i
wyrejestrowania z ubezpieczen,

39) prowadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikow Urzgdu i pracownikow
o$wiaty,

40) prowadzenie ksiag trwalych oraz pozostalych srodkow trwatych i materiatow dla
jednostek oswiatowych oraz dla Urzedu,

41) rozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwatych, pozostalych s$rodkéw trwatych i
materialéw dla jednostek oswiatowych i Urzegdu,

42) prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartosciowej ( karta kontowo materialowa
ilosciowo- wartosciowa) dla zakupu 1 rozliczenia opatu dla jednostek oswiatowych i
Urzedu,

43) prowadzenie ewidencji ksiggowej zwiazanej z funkcjonowaniem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

44) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawg o
rachunkowosci oraz rozporzgdzeniami wykonawczymi do tych ustaw,

45) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu jednostek o$wiatowych za I
poétrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

46) nadzér nad wykonywaniem budzetu przez dyrektorow szkél i przedszkola, Zlobka
Miejskiego, Klubu Dziecigcego,

47) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostek o§wiatowych;

49)dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostek oswiatowych;



50) opracowywanie analiz, opinii i wnioskdw dotyczacych $rodkéw finansowych i mienia
wykorzystywanego przez szkoty oraz przedszkole, Ztobka Miejskiego, Klubu Dziecigcego,

51) sporzadzanie i dokonywanie kontroli miesi¢cznych sprawozdan finansowych jednostek
oswiatowych, dokonywanie ewentualnych korekt;

52) sporzadzanie bilans6w jednostek budzetowych;

53) drukowanie wyciggéw bankowych z systemu bankowego i dokonywanie wst¢pne)
kontroli z zalgczonymi do nich dokumentami;

54) wspoéldziatanie z Powiatowym Biurem Pracy, przygotowywanie dokumentéw do
refundacji wynagrodzen i skladek ubezpieczeniowych od pracownikéw zatrudnionych w
ramach robot publicznych i prac interwencyjnych;

55) przygotowywanie pism w sprawach finansowych, jednostek oswiatowych;

56) przestrzeganie przepisow dotyczacych prawidlowego dysponowania $rodkami
finansowymi przyznanymi szkolom i przedszkolom, Zlobkowi Miejskiemu, Klubowi
Dziecigcemu,

oraz gospodarowania mieniem,

57) monitorowanie wykonania budzetu w czesci dotyczacej o$wiaty, analiza i opiniowanie
oraz weryfikacja wnioskow dotyczacych jego zmian, sygnalizowanie burmistrzowi
nieprawidlowosci 1 zagrozen w realizacji budzetu, opracowywanie zbiorczych informacji w
zakresie spraw finansowych,

58) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla jednostek oswiatowych w zakresie dochodow i
wydatkow,

59) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

60) sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych
optat dotyczacych oswiaty,

61) prowadzenie rozliczen ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

62) dokonywanie obliczen i potrgcen z dochodéw pracownikow naleznego podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

63) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

64) wydawanie zaswiadczen o osiggni¢tych wynagrodzeniach pracownikéw,

65) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen i przelewow potracen sktadek dla odpowiednich
wierzycieli,

66) sporzadzanie zestawien, deklaracji z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

67) sporzadzanie deklaracji PIT-11, PIT-8, przyjmowanie o$wiadczen i roczne obliczenie
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sporzadzanie PIT-40,

68) prowadzenie korespondencji w zakresie egzekucji sgdowych, skarbowych i
administracyjnych ( alimenty, zajecia komornicze, US, itp.) oraz terminowe przekazywanie
wierzytelnosci,

69) przygotowywanie danych do planowania wydatkéw w zakresie wynagrodzen i ich
pochodnych,

70) przygotowywanie rachunkéw do wyplat gotowkowych w kasie Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach,

71) przyjmowanie od kasjera raportéw kasowych wraz z zalgcznikami i stwierdzenie odbioru
na kopii raportu i dokonanie sprawdzenia,

72) dokonywanie sprawdzenia i rozliczanie inwentaryzacji poprzez sporzadzenie protokotow
weryfikacji sald do kont rozrachunkowych i srodkoéw pienigznych,

73) sporzadzanie zestawien z kont analitycznych do sporzadzania bilanséw rocznych,

74) weryfikacja deklaracji o wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
75) przygotowywanie projektow decyzji ustalajagcych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja Podatkowa



76) przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych wysoko$é optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na podstawie przepiséw ustawy Ordynacja Podatkowa,

77) kontrola terminowosci regulowania wplat z tytulu zagospodarowania odpadami
komunalnymi,

78) przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

79) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

80) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obronnym,

81) scista wspolpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,

82) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa- nadzér i koordynacja
dziatan Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP),

83) wspdtpraca z jednostkami OSP i ich wyposazenie,

84) nadzor nad eksploatacja sprzetu i pojazdéw OSP,

85) zglaszanie do wilasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej, potrzeby przeprowadzania
niezbednych remontéw remiz i zbiornikéw wodnych,

86) dysponowanie oraz koordynowanie i kontrolowanie wykorzystania srodkoéw transportu
OSP bedacych wlasnoscig Urzedu,

87) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sprz¢tu i wyposazenia OSP.

URZAD STANU CYWILNEGO
(Symbol USC)

§22.
Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie zapewnien o checi wstgpienia w zwigzek matzenski wraz z dokumentami
wynikajacymi z przepiséw okreslonych prawem,

2) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajagcych zawarcie
malzenstwa dla matzenstw wyznaniowych,

4) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,
5) sporzadzanie testamentow allograficznych,

6) sporzadzanie w ksiggach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sgdowych, o$wiadczen stron i zawiadomien z innych Urzedow
Stanu Cywilnego,

7) przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu dziecka przez ojca, nadaniu dziecku nazwiska
me¢za matki, wyborze nazwisk przy zawieraniu matzenstwa, powrocie osoby rozwiedzionej
do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenistwa, o zmianie nadanego juz imienia
dziecka.

8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg,
9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a)umiejscowienia aktu sporzadzonego za granica,

b)uzupelnienie tresci aktu,

c)odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,



d)sprostowanie tresci aktu stanu cywilnego,
e)skrocenie terminu do zawarcia zwigzku matzenskiego.
f)zmiany imion i nazwisk,

10) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w niezbednym zakresie,

11) przygotowywanie 1 obstuga uroczystosci z okazji dhugoletniego pozycia matzenskiego,
12) udostgpnianie do wgladu ksigg stanu cywilnego na podstawie zezwolenia,

13) sporzadzanie miesi¢cznej statystyki urodzen, matzenstw i zgonoéw dla Urzedu
Statystycznego,

14) wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego, zaswiadczen o wpisach dokonanych w
ksiegach, ich braku oraz zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego.

REFERAT ROZWOJU MIASTA 1 GMINY CHORZELE (Symbol ROZ)

§23.
1. Do zadan Referatu Rozwoju Miasta i Gminy Chorzele nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie programow rozwoju gospodarczego Gminy, w tym opracowywanie
strategii rozwoju ,
2) inicjowanie 1 nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy infrastruktury
komunalnej zgodnie z zapotrzebowaniem spotecznosci Gminy,
3) przygotowywanie terenéw budowlanych 1 wspoldziatanie z innymi podmiotami
realizujacymi inwestycje na terenie Gminy,

4) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

5) wspdldziatanie ze Starostwem Powiatowym w sprawach nadzoru urbanistycznego,
architektonicznego i budowlanego.

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zaswiadczen,
wyrysOw 1 wypisdw z planow zagospodarowania przestrzennego,

7) nadzor nad zgodno$cig realizacji wszelkich dzialan gospodarczych z obowigzujacym
planem zagospodarowania.

8) opracowywanie rocznych, kadencyjnych i wieloletnich planéw w zakresie zadan
inwestycyjnych Gminy,
10) prowadzenie i rozliczanie inwestycji Gminy.

11) sporzadzanie kwartalnej 1 rocznej sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych
inwestycji 1 remontow,

12) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych: pomocowych i dotacji na realizacje
zadan wiasnych Gminy,



13) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim
reklam. wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi zgodnie z ustawa o
drogach publicznych.

14) wspoldzialanie z instytucjami i w zakresie utrzymania drog.
15) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania i nadzoru nad drogami gminnymi,

16) wspoldziatanie z Policjg 1 innymi zarzgdcami drég w zakresie zapewnienia
bezpieczenistwa ruchu na drogach (organizacja ruchu drogowego).

17) koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami z zakresu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

18) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

19) realizacja zadain Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy -
Prawo ochrony $rodowiska,

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy - Prawo wodne, a dotyczacych zadan
Gminy,

21) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewzigcia mogacego negatywnie oddzialywac na srodowisko,

22) realizacja spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, a dotyczacych zadan
Gminy,

23) wspoéldziatanie z zarzadcami obwodéw lowieckich w sprawach zwigzanych
zagospodarowaniem obwodow towieckich oraz prowadzenie mediacji w zakresie szkod
lowieckich,

24) koordynowanie biezgcego funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i
nadzorowanie ich eksploatacji (wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie $ciekéw,
sktadowisko),

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym,

26) nadzér nad uprawami maku i konopi widknistych,

27) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu lub prowadzeniu gospodarstw rolnych,
28) prowadzenie mediacji w zakresie szkéd owieckich,

29) wspolpraca z rolnikami oraz instytucjami, ktérych przedmiotem dziatania sg sprawy
dotyczace rolnictwa,

30) ewidencja dziatalnosci gospodarcze;,
31) wydawanie zezwolen na handel alkoholem,

32) prowadzenie spraw zwigzanych 2z numeracjg porzgdkowa nieruchomosci,
nazewnictwem ulic, placow, miejscowosci itp.

33) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (oddanie w uzytkowanie wieczyste,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, dzierzawa, uzyczenie,
zamiana),

34) nabywanie mienia na mocy ustaw szczegolnych.
35) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci,

36) regulacja stanu prawnego nieruchomosci, w tym przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,



37) prowadzenie postgpowania o wyplate odszkodowania za grunty zaj¢te pod drogi
publiczne lub inne infrastrukturalne inwestycje gminne,

38) prowadzenie spraw i dokumentacji uzytkowania wieczystego,
39) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamowien publicznych,
40) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

41) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzieleniu zaméwien publicznych do Prezesa
Urzgdu Zamoéwien Publicznych,

42) kontrola kosztow energii,
43) prognozowanie zuzycia energii,
44) opracowanie koncepcji dziatan energooszczg¢dnych,

45) monitorowanie proceséw realizacji zatozonych w dokumentach planistycznych gminy
przedsigwzie¢ zmierzajacych do redukcji zuzycia energii i emisji CO2 oraz innych
zanieczyszczen,

46) przygotowanie kampanii informacyjnych i edukacyjnych w zakresie efektywnosci
energetycznej i ochrony klimatu,

47) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujacymi racjonalne
uzytkowanie energii,

REFERAT OSWIATY

§ 24.
1. Do zadan Referatu Oswiaty nalezg w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczng, w szczegdlnos$ci zadan lezacych
w kompetencji organéw samorzadu gminnego jako organu prowadzacego szkoty i
przedszkola, w tym: weryfikacja i kontrola arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli;

2) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i przedszkoli podiegtych Gminie;
3) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyjmowaniem dzieci do przedszkoli;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
miodocianych;

5) organizowanie doradztwa prawnego dla dyrektoréow szkét o przedszkol,

6) organizowanie dowozu dzieci do szkét oraz na rehabilitacj¢ i organizowanie opieki w
czasie dowozu,

7) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku szkolnego;
8) przygotowywanie projektow uchwal i aktéw wykonawczych dotyczacych oswiaty;

9) wspoldzialanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny w jednostkach
organizacyjnych oswiaty;

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych szkol i przedszkola;
11) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow i opiekunéw;
12) koordynacja i nadzér dzialan migdzyszkolnych w zakresie polityki kadrowej

(obejmujacej oceng pracy dyrektoréw, wnioskowanie w sprawie ich nagradzania i

a



przyznawania dodatkéw motywacyjnych, przyznawania nagréd Burmistrza dla nauczycieli i
innych pracownikow placéwek);

13) prowadzenie dokumentac)i i przygotowanie materialdow zwigzanych z organizacja sieci
publicznych szkél i przedszkoli, w tym takze zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidacja
gminnych jednostek o§wiatowych;

14) analiza projektéw organizacyjnych placéwek, przygotowywanie ich do zatwierdzenia;

15) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko dyrektora placowki
oswiatowe] (wraz z wnioskami o odwolanie ze stanowiska kierowniczego);

16) organizowanie i koordynacja procedur zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli
stopni awansu zawodowego nauczycieli;

17) opracowywanie dokumentdéw zbiorczych z zakresu o$wiaty, ich analiz oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan;

18) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
zakresie przyznawania nauczania indywidualnego;

19) obsluga inwestycji i remontéw szkét i przedszkoli,

20) prowadzenie sprawozdawczosci z inwestycji i remontow szkoét i przedszkoli,

21) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
zakresie pomocy materialnej uczniom, wyprawki szkolnej;

22) pozyskiwanie srodkow z rezerwy subwencji oswiatowej;

23) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie konkurséw, programoéw unijnych,
PFRON;

24) pozyskiwanie srodkow ze zZrodet zewnetrznych;

25) doskonalenie zawodowe nauczycieli (opracowywanie rocznych planéw dofinansowania
na podstawie ztozonych wnioskow dyrektorow);

26) rozpatrywanie skarg i wniosk6w dotyczacych funkcjonowania o$wiaty;

27) przygotowywanie programu rozwoju o$wiaty na ternie Miasta i Gminy Chorzele i jego
monitorowanie,

28) doradztwo dla Burmistrza i Gminy Chorzele z zakresu funkcjonowania o$wiaty,

29) koordynacje i nadzér dziatan migedzyszkolnych w zakresie:

a) przestrzegania obowigzujacych przepisow w sferze oswiaty, w tym zapewnienia warunkéw
nauki, wychowania i opieki,

b) organizacja pracy szkot i przedszkoli,

30) wykonywanie kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem szkét i przedszkoli w tym

przeprowadzanie doraznych kontroli w zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych,



31) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami
dzialajagcymi w zakresie wspierania o$wiaty,

32) przewoéz dzieci i mlodziezy na zlecenie Burmistrza i Dyrektoréw placéwek oswiatowych
na zawody sportowe;

33)terminowe ubezpieczenie pojazdu stuzacego do przewozu dzieci i mtodziezy;

34) dbanie o wlasciwy stan techniczny pojazdu, jego wyglad i bezpieczenstwo;

35) dbanie o bezpieczenstwo pasazerow;

36). dopilnowanie porzadku i fadu przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz podczas jazdy;

37) dowdz uczniéw do szkot i na rehabilitacje;

38) opieka nad dzie¢mi dowozonymi do szkét do szkél, przedszkoli i na rehabilitacje,

39) w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia uczniéw niedopuszczenie do
ich przewozu,

40) prowadzenie spraw ogloszen i obwieszczen w Urzedzie,

41) gospodarka materiatami zakupywanymi na potrzeby pracownikéw obstugi w urzedzie,

42) przygotowywanie dokumentow dotyczacych zamoéwien publicznych,

44) przygotowywanie protokoléw grupowania towardéw i ustug dla szkét i przedszkoli,

45) zaopatrzenie w sprz¢t i pomoce naukowe szkoét i przedszkoli,

46) przygotowywanie i przedstawienie Burmistrzowi raz na kwartal opracowanych analiz,
opinii i wnioskow dotyczacych srodkéw finansowych i mienia wykorzystywanego przez
szkoty i przedszkola,

47) przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentéw w zakresie wykonywanych na
stanowisku zadan,

49) planowanie czasu wolnego dzieciom 1 osobom dorostym przez animatoréow sportu i
opiekundéw- wychowawcow,

50) koordynacja dziatan i ewidencjowanie danych z zakresu Systemu Informacji Oswiatowe;j
( SIO).



CZESC I
TRYB PRACY URZEDU, NIEKTORE PROCEDURY WEWNETRZNE
Rozdzial 1

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§25.
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegélnosci:
1) pismaidokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowej.
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;j
Inspekcji Pracy,

d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

e) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy.

f) kierowane do postow i1 senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
g) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu;

2) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego 1 Ordynacji podatkowe;.

§26.
Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdInosci:

1) podpisywanie pism i dokumentdéw w sprawach nalezagcych do zadan Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,

2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wilasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z
zakresem zadan nalezacych do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowien w rozumieniu przepisoéw Kodeksu postepowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz innych dokumentéw w ramach udzielonych
upowaznien,

4) skladanie kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na pismach,
umowach skutkujacych powstaniem zobowigzan pieni¢znych.

§27.
Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do
kompetencji Burmistrza, jego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika,

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej z zastrzezeniem pism, o ktérych mowa w pkt 1.



3) podpisujg decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw ustawy - Kodeks
postgpowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej] w ramach udzielonych
upowaznien.

§28.

1. Pracownik redagujacy pismo podpisuje je czytelnie pod tekstem z lewej strony na kopii
pisma pozostajacej w komdrce organizacyjne;.

2. Kazde pismo kierowane do podpisu Burmistrza jest parafowane przez przelozonego
pracownika i jego zwierzchnika.

Rozdzial 2

Obieg dokumentéw

§29.
1. Obieg korespondencji i dokumentéw w szczegdlnosci okreslajg:
1)  instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw,

2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow (dowodéw ksiegowych) ustalona
zarzagdzeniem Burmistrza,

3) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego ustalona
zarzgdzeniem Burmistrza,

4) inne instrukcje wydane w tym zakresie.
§30.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg odrgbne przepisy prawa.

Rozdzial 3

Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§31.

1.  Pracownikom komérek organizacyjnych Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa lub
upowaznienia, jezeli przepisy szczegélne nie stanowig inaczej, w szczegolnosci w
sprawach:

1) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2)  skladania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
3) prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu.

2. Whniosek o udzielenie pelnomocnictwa/upowaznienia sporzadza merytoryczna
komorka.

3. Wniosek winien zawierac:
1)  nazwisko i imi¢ oraz stanowisko stuzbowe osoby wskazanej do umocowania
2)  zakres pelnomocnictwa, upowaznienia,

3) termin obowigzywania,



4)  uzasadnienie.

4. Projekt pelnomocnictwa, upowaznienia przygotowuje Referat Organizacyjny.

§32.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje¢ udzielonych petnomocnictw, upowaznien.

§33.
1. Pelnomocnictwo badz upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie odwotlane.

2. Umocowanie wygasa wraz ze $miercig petnomocnika lub osoby upowaznionej, zmiang
zakresu obowigzkow pracownika, rozwiazaniem stosunku pracy w Urzedzie bagdZz z
uptywem czasu, na ktory zostalo udzielone.

3. Po wygasni¢ciu umocowania petnomocnik lub osoba upowazniona obowigzana jest
zwroci¢ Referatowi Organizacyjnemu dokument pelnomocnictwa, upowaznienia (czynnosé
te odnotowuje si¢ w ewidencji pelnomocnictw/upowaznien). Osoba taka moze otrzymac
poswiadczong kserokopi¢ zwrdconego dokumentu z adnotacjag o jego wygasnieciu.
Obowiazek zwrotu nie dotyczy pelnomocnictw, upowaznien udzielanych przez Burmistrza
w sprawach konkretnych, indywidualnych a przedktadanych innym instytucjom w zwigzku
z udzialem gminy, jako strony post¢powania.

4, Zmiana zakresu obowigzkow osoby umocowanej badz ustanie z nig stosunku pracy
wymaga wspotpracy stanowiska prowadzacego ewidencje pelnomocnictw/upowaznien ze
stanowiskiem do spraw kadrowych.

§34.

Przepisow, o ktorych mowa w § 45, 46 i 47 nie stosuje si¢ do pelnomocnictw procesowych
udzielanych radcy prawnemu, dzialajagcemu na podstawie umowy zlecenia zawarte] z
Urzedem.

Rozdzial 4

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow i petycji

§35.

s Pracownicy Urzedu sa obowiagzani do sprawnego, terminowego i rzetelnego
rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.

2.  Zalatwianie skarg, wnioskdw i petycji odbywa si¢ zgodnie z wlasciwoscig komorki
organizacyjnej i przepisami ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
przepisami szczegolnymi.

§36.

Skarge, wniosek lub petycj¢ interesanci moga przeslac pocztg ztozy¢ osobiscie w Urzedzie,
a takze zlozy¢ ustnie do protokotu.



§37.

1i: Burmistrz, Zastgepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komdrek
organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg, w miar¢ potrzeb w godzinach
pracy Urzedu.

2. Pracownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg, wnioskow i petycji codziennie
w godzinach pracy.

3 W sprawach, w ktorych wskazanie komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej gminy wilasciwej do rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji budzi
watpliwosci - kwalifikacji dokonuje si¢ w uzgodnieniu z radcg prawnym.

§ 38.

it Skargi. wnioski i petycje (kserokopie) podlegaja ewidencji w rejestrze skarg,
wnioskow i petycji. Ewidencja obejmuje wpis wszystkich skarg, wnioskdéw i petycji
kierowanych do Burmistrza. bez wzgledu na forme i miejsce zlozenia.

2. Za niezwloczne przekazanie kserokopii skargi, wniosku, petycji w celu
zaewidencjonowania w centralnym rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji odpowiedzialni sg
kierownicy komorek organizacyjnych.

§39.
1. Rejestr skarg, wnioskow i petycji prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Rejestr skarg, wnioskow i petycji zawiera:
1) liczbe porzadkowa sprawy,
2) date wpltywu,
3) nazwisko i imi¢ oraz adres wnoszacego sprawg,
4) zwiezly opis przedmiotu sprawy,
5) nazwe (symbol) komorki organizacyjnej wskazanej do zalatwienia,
6) faktyczny termin i sposob zatatwienia,

7) sygnatur¢ pisma wyjasniajacego.

§40.

Projekt odpowiedzi na skarge, wniosek, petycje¢ przygotowuje wiasciwa komorka
organizacyjna i przedklada Burmistrzowi wraz z kompletem dokumentéw - po uzyskaniu
aprobaty Sekretarza.

§41.

Nadzér nad rozpatrywaniem, zalatwianiem oraz ewidencjonowaniem skarg, wnioskow i
petycji sprawuje Sekretarz.



Rozdzial 5
Ocena okresowa pracownikéow

§42.

Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§43.
Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenie okresowej, ktérej zasady i tryb dokonywania
okreslaja odrebne przepisy.

Rozdzial 6

Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewne¢trznej

§44.
1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy

kontroli zewngtrzne;.
2. Rozpoczecie kontroli wymaga wpisu w ksigzce kontroli.

§45.

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 46.
Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ wprowadzone w formie Zarzadzenia

Burmistrza.
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