Zarzadzenie Nr 25/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 maja 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach
okresla Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc:
1. Zarzadzenie wewnetrzne NR 37/2006 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia
7 grudnia 2006r. W sprawie przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu Or-
ganizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.
2. Zarzadzenie Nr 6/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Cho-
rzelach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 25/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 maja 2007 roku..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Miasta i Gminy w Chorzelach

Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa:

O Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Chorzele,

O Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Chorzelach,

O Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

O Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,

O Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Chorzelach.

§2

Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urz¢du.

§3

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikow
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:



1)
3)
4)
5)

6)

8)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie sta-
nowi inaczej,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administra-
cyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Re-
gulamin oraz uchwaty Rady.

§4

1. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;.
2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie okreslonych spraw Gminy.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

W skilad Urze¢du wechodza:

1. Burmistrz Miasta i Gminy
2. Sekretarz Miasta i Gminy.
3. Kancelaria Gtowna Urzedu.

a)
b)

c)

kierownik kancelarii gtownej urzedu,
stanowisko pracy ds. organizacyjnych i sekretariatu,
stanowisko pracy ds. obstugi klienta oraz obshugi komisji statych Rady Miejskie;.

4. Referat Organizacyjny:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)

j)

k)
)

m)
n)
0)

Kierownik referatu,

stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji i ochrony srodowiska,
stanowisko pracy ds. utrzymania i nadzoru drog,

stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych i kancelarii tajne;,

stanowisko pracy ds. o$wiaty, kultury i sportu,

stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej,

stanowisko pracy ds. informatycznych oraz promocji Miasta i Gminy Chorzele,
stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej,
stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki komunalne;j,

stanowisko pracy ds. handlu, zdrowia i ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,
stanowisko pracy ds. melioracji,

stanowisko ,,Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych”,
stanowisko pracy ds funduszy unijnych,

dwa stanowiska pracy palaczy c.o,

dwa stanowiska pracy sprzataczek,



p) stanowiska pracy, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastgpuje w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych bez oglaszania naboru.
3. Referat Finansowy:
a) Kierownik referatu,
b) Skarbnik Miasta i Gminy,
c) cztery stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;,
d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat wiejskich,
e) dwa stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
f) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych i prowadzenia kasy.
5. Referat Spraw Obywatelskich:
a) Kierownik referatu,
b) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
c) z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
d) stanowisko pracy ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej,
e) stanowisko pracy ds. wydawania dowoddw osobistych, i poboru podatku od
srodkow transportowych,
f) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci,
g) czternascie stanowisk pracy: konserwator-kierowca.
6. Stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrznej i kadr.
7. Stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

§7

Referatem Organizacyjnym kieruje Kierownik tego referatu, ktory ponadto wykonuje
zadania okreslone przez Burmistrza Miasta 1 Gminy.

§8

Referatem Finansowym kieruje Kierownik tego referatu, ktory ponadto wykonuje zadania
okreslone przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§9

Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik tego referatu, ktory ponadto wykonuje
zadania okreslone przez Burmistrza Miasta i Gminy.

§10

Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spetnienia wymogow sprawnego dziatania
Urzedu moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podleglte bezposrednio
Burmistrzowi, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi.



Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Szczegdlowe zakresy czynnosci (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) pracownikow
Urzedu okres$la Burmistrz na wniosek Kierownikow Referatow. Kierownicy dbaja o biezaca
aktualizacje zakreséw czynnosci.

§ 12

1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie obowiazkow
(zadan) okreslonych w zakresach czynno$ci, w tym w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4

zgodno$¢ z prawem opracowanych decyzji administracyjnych, projektow uchwat
Rady Miejskiej,

wlasciwe przyjmowanie i1 zatatwianie interesantow,

przestrzeganie przepisOw prawnych i termindw przy zalatwianiu powierzonych spraw,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przechowywanie akt spraw, zbioréw
przepisoéw, rejestrow, itp. dokumentow.

2. Pracownicy samorzadowi podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym, na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz aktach wykonawczych do
tej ustawy.

3. Oceng kwalifikacyjna, kierownicy przedstawiaja Burmistrzowi.

§13
W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy Urzedu w siedzibie
Urzedu sa:

1. tablica ogtoszen urzgdowych,

2. tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania obywateli
przez Burmistrza w sprawach skarg i wnioskow,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz wywieszki na
drzwiach pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujacych i skroconych
zakresach ich czynnosci,

4. tablica informacyjna dla interesantéw okreslajaca zasady 1 tryb postgpowania,

niezbg¢dne dokumenty, terminy i optaty przy zatatwianiu spraw w Urzedzie,

. biuletyn informacyjny.



Rozdzial IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§ 14

Wspolne zadania komorek organizacyjnych Urzedu, odpowiednio do ich zakresow to:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz propozycji do planu pracy Urzedu,

2) opracowywanie programow, analiz, ocen i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,

3) opracowywanie projektow programow gospodarczych i budzetu Miasta i Gminy,

4) przygotowywanie do podpisu Burmistrza projektéw decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen,

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw radnych i obywateli, interpelacji i zapytan radnych oraz
wnioskéw komisji,

6) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

§15
1. Do zakresu dzialania Kancelarii Glownej Urzedu nalezy:

1) przyjmowanie interesantow w imieniu Burmistrza

2) petnienie funkcji rzecznika prasowego urzedu

3) koordynowanie spraw organizacyjnych urzedu

4) koordynowanie prac zwiazanych ze wspotpraca z organami samorzadowymi szczebla
powiatowego 1 wojewodzkiego, a takze administracja rzadowa

5) koordynacja dziatan w zakresie kontroli zewngtrznej i wewngtrznej

6) zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnej Burmistrza oraz organizacja kontak-
tow burmistrza z organizacjami spotecznymi, przedstawicielami zaktadow pracy,
organizacjami zwiazkowymi, politycznymi itp.

7) kierowanie obiegiem dokumentdw i1 pism przychodzacych do burmistrza oraz rozdziat
korespondencji urzedu

8) mnadzor nad przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji

9) nadzor nad stanowiskiem do spraw obstugi interesantow

10) nadzér nad prawidlowos$cia stosowania Instrukcji Kancelaryjnej oraz udzielanie in-
struktazu pracownikom w wymienionym zakresie

11) wspolpraca z Burmistrzem w zakresie biezacych spraw gminy

12) wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie prawidtowej realizacji budzetu

13) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie spraw administra-
cyjno-gospodarczych 1 finansowych

14) prowadzenie narad z dyrektorami szkot 1 przedszkola

15) kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajacych z przydzielonych przez Bur-
mistrza zadan

16) wstepna kontrola merytoryczna wszelkiego rodzaju pism 1 zarzadzen przedktadanych
do podpisu Burmistrzowi

17) udzielanie informacji i niezb¢dnej pomocy obywatelom na temat sposobu zatatwienia
réznego rodzaju spraw w urzedzie i lezacych poza kompetencjami urzedu.



18) potwierdzanie zgodnosci odpiséw z oryginalem oraz urzgdowe poswiadczenie podpi-
sOw w zakresie okreslonym przez przepisy prawne

19) inicjowanie i koordynacja dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy europej-
skich

20) koordynacja prac zwiazanych z przygotowywaniem kwartalnego biuletynu informa-
cyjnego urzedu

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza

22) organizacja czasu i kalendarza spotkan Burmistrza,

23) wykonywanie prac administracyjno — biurowych,

24) redagowanie pism na polecenie burmistrza i kierownika kancelarii,

25) sporzadzanie oraz ewidencja upowaznien wydawanych przez Burmistrza,

26) przyjmowanie i faczenie telefonow,

27)uczestniczenie w planowaniu prac burmistrza oraz prowadzenie kontroli terminow,

28) przyjmowanie korespondencji z zewnatrz urzedu,

29) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

30) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Burmistrza,

31) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza,

32) nadzér nad przechowywaniem piecze¢ci urzgdowych,

33) obstuga centrali telefonicznej, faksu,

34) prowadzenie rejestru wyjs¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych,

35) prowadzenie rejestru polecen podrézy stuzbowych pracownikow,

36) przygotowywanie projektow 1 prowadzenie ewidencji zarzadzen wewngtrznych
Burmistrza Miasta i Gminy,

37) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskoéw,

38) prawidlowe i trwate oznaczanie rzeczowych aktywow trwatych urzedu oraz ich syste-
matyczna ewidencja,

39)umieszczanie spisu inwentarza w poszczegdlnych pomieszczeniach urzedu oraz
sporzadzanie pozostalej dokumentacji w zakresie srodkow trwatych (OT, LT, PT itp.),

40) opracowywanie propozycji do planow pracy komisji Rady Miejskiej,

41) rejestrowanie wnioskow komisji oraz wspoldziatanie z pracownikami urzedu w celu
ich wykonania,

42) obstuga techniczna komisji statych Rady Miejskiej,

43) dziatanie w zakresie promocji miasta i gminy:

- wydawanie biuletynu informacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Chorzelach,
- wydawanie folderow Miasta i Gminy Chorzele,

Na stanowisku pracy Kierownika kancelarii glownej urzedu uzywa si¢ symbolu ,,KK”.
Na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i sekretariatu uzywa si¢ symbolu
»KOS”.

Na stanowisku pracy do spraw obstugi klienta uzywa si¢ symbolu ,,KOK”.

§ 16
Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu w zakresie organizacji pracy,

2) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskie;j,

3) obstuga techniczna Rady Miejskiej,

4) zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,

5) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot.

6) przeprowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

7) prowadzenie spraw nadzoru og6lnego nad przedszkolem i szkotami obejmujacymi ich
dziatalno$¢ w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych i finansowych,



8) nadzor nad dziatalnos$cia programowa Osrodka Upowszechniania Kultury,

9) sprawowanie opieki nad zabytkami i wspodtdziatanie w tym zakresie z konserwatorem
zabytkow,

10) wydanie Biuletynu Informacji Publicznej,

11) obstuga 1 nadzo6r nad kserokopiarka,

12) koordynowanie spraw w zakresie nadzoru i utrzymania drog gminnych i miejskich,

13) koordynowanie spraw w zakresie planowania przestrzennego, ochrony srodowiska
1 gospodarki komunalnej,

14) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz przygotowanie dokumentacji na
jego sprzedaz,

15) zapewnienie prawidlowego stanu podstawowej opieki lekarskiej swiadczonej przez
zaktady opieki zdrowotne;j,

16) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

17) koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawiska patologii spoteczne;j,

18) prowadzenie doradztwa na temat dobrego prowadzenia gospodarstwa rolnego,

19) umiejetnosci dokonywania zmian w produkeji w celu dostosowania si¢ do sytuacji na
rynku rolnym,

20) realizacja ustawy o konserwacji urzadzen melioracyjnych,

21)realizacja ustawy o zamowieniach publicznych,

22) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

23) obstuga serwisowa komputerow,

24) prowadzenie kompleksowej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej i elektronicznego
obiegu dokumentow,

25) pozyskiwanie $rodkéw finansowych w formie dotacji 1 pozyczek z Wojewodzkiego
i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
pozyskiwanie $rodkow finansowych z wszelkich funduszy Unii Europejskiej jak
rowniez z wszelkich zrodet krajowych,

30) prowadzenie ksiggozbioru urzedu, w tym zbioréw przepisdw prawnych zamieszczo-
nych w Dziennikach Ustaw i rozporzadzeniach wykonawczych

Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,,Or”.

§17

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta i gminy dochodami wlasnymi

1 zasilajacymi,

analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania §rodkami,

zbieranie i przygotowanie materialdw niezbednych do opracowania projektu budzetu na
roku nastgpny,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

wspoOlpraca z izbami obrachunkowymi oraz urzgdami skarbowymi,

sporzadzanie list ptacy pracownikéw, list ptacy zasitkow chorobowych zasitkow
chorobowych,

przyjmowanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z jednostek
budzetowych w zakresie dochodow, sprawdzanie i sporzadzanie z nich not,
przyjmowanie i ksiggowanie sprawozdan w zakresie dochodow przekazywanych przez
Urzedy Skarbowe,

prowadzenie obstugi kasowe;j i ksiggowej spraw kancelaryjno-technicznych,



10) prowadzenie archiwum,

11) wydawanie zaswiadczen dla obywateli,

12) ustalanie wysokos$ci podatkow i1 optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

13) prowadzenie obstlugi finansowej funduszy celowych,

14) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podleglych gminie jednostek,

15) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

16) wspoélpraca z Izbami Obrachunkowymi i Urzgdami Skarbowymi.

Referat Finansowy uzywa symbolu ,,Fn”.
§ 18

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, dotyczace narodzin, matzenstwa

oraz zgonu,

2) przyjmowania o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze imienia

dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,

3) prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych aktow,

4) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych,

5) dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbidrek

publicznych,
6) wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

7) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych,
8) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
9) organizowanie oczyszczenia terendw z porzuconych materiatdw wybuchowych,

10) wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

11) koordynacja i wspotdziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie miasta

1 gminy,

12)dbanie o stala gotowo$¢ bojowa samochoddéw, motopomp, autopomp 1 sprzetu

specjalnego znajdujacego si¢ w jednostkach OSP.
13) prowadzenie poboru podatku od $rodkéw transportowych.

Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "USC'" natomiast
Referat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu ,,Sob”.

§19

Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach nalezy:

W zakresie spraw obronnych:

1) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych oraz programoéw szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

2) Opracowywanie, uzgadnianie 1 przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego



funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych;

3) Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy wprowadzajacego ww.
regulamin w zycie;

4) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru;

5) Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupehien w sprawie §wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania  wyjasniajacego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na
rzecz obrony;

6) Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

7) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

W zakresie obrony cywilne;j:

1) Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

2) Opracowywanie 1 opiniowanie planow obrony cywilnej oraz uzgadnianie planow
dziatania

3) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j;

4) Organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilne;j;

5) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

6) Przygotowywanie i1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

7) Planowanie i zapewnienie S$rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

8) Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

9) Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celéw
przeciwpozarowych;

10) Zaopatrywanie organéw 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne
i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania;

11) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

12) Opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

13) Wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

14) Wspotpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego oraz
z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan;

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) Przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu;
2) Opracowywanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach
zagrozen katastrofa naturalna lub awaria techniczna noszaca znamiona klgski
zywiotowej;



3)

5)
6)

7)

Na

plany reagowania kryzysowego;

plany ¢wiczen;

Organizowanie ¢wiczen realizowanych przez zesp6t w pelnym sktadzie;

Zapobieganie skutkom klgsk zywiotowych lub ich usunigcia, praca w fazach
zapobiegania, przygotowania, reagowania i odbudowy;

Zapewnianie warunkéw technicznych 1 standardow wyposazenia gminnego,
a w szczegblnosci infrastruktury technicznej 1 wyposazenia umozliwiajacych
efektywne wypelnianie zadan zespotéw, z zachowaniem ciaglo$ci ich dziatania
1 wymiany informacji.

stanowisku pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej izarzadzania

kryzysowego bedzie uzywany symbol ,,OC”.

§ 20

Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw kontroli wewne¢trznej i kadr nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

1. W zakresie kontroli wewnetrznej:

opracowywanie  projektu  rocznego planu kontroli gminnych jednostek
organizacyjnych a takze projektoéw aktéw normatywnych w zakresie wykonywania
kontroli.

przygotowywanie szczegotowych programéw kontroli.

przeprowadzanie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie
z zasadami 1 trybem postgpowania kontrolnego, programem kontroli i wskazaniami
nadzorujacego, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie si¢ do
kontroli oraz na jej przeprowadzenie.

prowadzenie kontroli funkcjonowania komorek organizacyjnych urzedu — na
polecenie burmistrza - w zakresie prawidlowej organizacji pracy oraz w zakresie
zgodnosci stanu istniejacego z obowiazujacym prawem.

realizacja kontroli doraznych zleconych przez Burmistrza.

dokonywanie w sposob obiektywny wustalen kontroli oraz rzetelne jej
dokumentowanie.

sporzadzanie dokumentéw okre§lonych w regulaminie kontroli, w szczegolnosci:
protokotow kontroli, projektéw zalecen pokontrolnych oraz prowadzenie ksiazki
kontroli.

udziat w postgpowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen.

kontrola realizacji zalecen pokontrolnych.

10) zbieranie i udostgpnianie informacji shuzacych doskonaleniu dzialalno$ci Urzedu

oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

11) wykonywanie innych zadah w zakresie postgpowania kontrolnego zleconych przez

1)
2)
3)

4)
5)

Burmistrza.

2. W zakresie spraw kadrowych:
wspotpraca z Burmistrzem w zakresie ksztattowania polityki kadrowej w urzedzie,
przygotowywanie zarzadzen i regulamindéw dotyczacych spraw kadrowych,
prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw urzedu i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych ( z wylaczeniem szkot i przedszkola ), w tym spraw zwigzanych z
przyjmowaniem i zwalnianiem oraz wynagradzaniem w/w 0sob,
prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych kadr,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, opracowywanie planow ulopow
wypoczynkowych oraz rozliczania urlopéw wypoczynkowych,



6) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow urzedu,
7) nadzor nad terminowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu badan lekarskich
wstgpnych, okresowych i kontrolnych,
8) udzial w pracach komisji rekrutacyjnej prowadzacej nabdr pracownikéw do urzedu,
9) prowadzenie pozostatych spraw kadrowych w urzedzie.
Na stanowisku pracy w zakresie spraw kontroli wewnetrznej bedzie uzywany symbol
»KwW” natomiast w zakresie spraw kadrowych bedzie uzywany symbol ,,KAD”.

Rozdzial V
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 21

1.) Kontrola wewngtrzna w Urzedzie wykonywana jest jako:
a. kontrola wewngtrzna (funkcjonalna),
b. kontrola wewngtrzna (instytucjonalna),
c. kontrola wewnetrzna finansowa

2.) Kontrola wewngtrzna (funkcjonalna) to kontrola wykonywana w ramach zarzadzania
dana jednostka przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadan,
operacji, procesOw itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej
zostaly okre$lone w zakresach czynno$ci stuzbowych badz, ktorzy do jej
wykonywania zostali upowaznieni na podstawie odregbnych przepisow.

3.) Kontrole wewngtrzng (funkcjonalng) sprawuje Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik,
kierownik kancelarii gtowne;.

4.) Kierownicy Referatow oraz kierownik kancelarii gléwnej sprawuja kontrolg
wewnetrzng (funkcjonalng) w zakresie stanowisk im podlegtych.

5.) Kontrola wewngtrzna (instytucjonalna) moze by¢ realizowana przez wyodrgbnione
organizacyjnie, samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrznej, badz przez
trzyosobowy zesp6t kontrolny, ktérego gtownym zadaniem jest sprawowanie kontroli
okreslonych zadan wykonywanych przez poszczegolne stanowiska pracy oraz zadan
wykonywanych przez podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne.

6.) Kontrola wewnetrzna finansowa, wynika z obowiazku okreslonego w ustawie
o finansach publicznych.

7.) Kontrole wewngtrzna finansowa sprawuja Burmistrz, Skarbnik, samodzielne
stanowisko do spraw kontroli wewngtrznej lub trzyosobowy zesp6t kontrolny.

8.) Kontroli wewngtrznej podlegaja wszyscy pracownicy urz¢du oraz wszystkie podlegle
1 nadzorowane jednostki organizacyjne na zasadach okre$lonych w regulaminie
kontroli, wydanym w drodze odregbnego zarzadzenia.

9.) Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli w Urzgdzie odpowiedzialny jest Burmistrz.

10.)Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczeg6lnosci zapewnienie:

a) prawidlowego wykonywania zadan gminy wynikajacych z ustaw i uchwatl Rady,
b) prawidlowego wykonywania budzetu miasta i gminy,



c) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

d) przestrzegania dyscypliny pracy w tym wykonywania polecen przetozonych
i zadan okreslonych w zakresach czynnos$ci pracownikow,

e) przestrzegania regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukcji
kancelaryjnej itp.

f) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych.

§ 22

Kontrolg dziatalno$ci Burmistrza, gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
pomocniczych przeprowadza Komisja Rewizyjna na zasadach okreslonych w statucie gminy

1.

2.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
1) Instrukcja Kancelaryjna dla urzgdow gmin.
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Pracownicy prowadza teczke organizacyjna stanowiska pracy, ktora powinna
zawierac:
a. Zakres czynnosci pracownika
b. Posiadane upowaznienia do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania
decyzji w imieniu burmistrza
c. Wykaz pieczgci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy
d. Wykaz i zbior aktow prawnych stosowanych na danym stanowisku (ustawa

+ akty wykonawcze)

Wykaz i zbior uchwal rady oraz zarzadzen burmistrza dotyczacych danego
stanowiskach

Spis teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (Lp/symbol wg
instrukcji  kancelaryjnej/nazwa  teczki/kategoria  archiwalna  zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt)

Wykaz rejestrow 1 ewidencji prowadzonych na danym stanowisku

Stosowane wzory decyzji, §wiadczen oraz innych drukéw i formularzy przy
zatatwianiu spraw na danym stanowisku.

Kalendarz czynno$ci powtarzalnych na danym stanowisku pracy.

§ 24

. Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa i obstugg prawna

Urzedu wykonuje radca prawny lub adwokat na podstawie umowy zlecenia.
Sekretarz Miasta i Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego
pracownika, zapoznaje go z treScia REGULAMINU. :
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ZALACZNIK NR 1
do regulaminu organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i pisma wewngtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednic-
twem radnych.

§2

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik oraz Kierownik kancelarii podpisuja pisma

pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace

w zakresie ich zadan.

1)

2)

§4
Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Burmi-
strza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upo-
waznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegbdlnych referatow lub stanowisk.

§ 5
Pracownicy przygotowujacy projekty zarzadzen, pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony
1 przedktadaja do akceptacji merytorycznej kierownikowi kancelarii.

Po uzyskaniu akceptacji kierownika kancelarii dokument przekazywany jest bezposrednio
do podpisu Burmistrzowi. p
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