Zarzadzenie Nr 72/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 8 grudnia 2010 r.

w sprawie 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 poin.
zm.) Burmistrz Miasta i Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1
Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Chorze-

lach okresla Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do zarza-
dzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr-Bfijciech Kobyliriski



Falgomik do Zarzgdzenta Nr ... /2010
Burmistrza Miasta i Cminy Chorzele
2 dinia 08.12.2010 roku.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach

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

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

51

lekrod w regulaminie jest mowa:

O Gminie - naleizy przez to rozumied Gming Chorzele,

O Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Chorzelach,

O Burmistrzu - nalezy przez Lo rozumiec¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,
O Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,

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

§2
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§3

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym jego pracownikéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Do zakresu zadari Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1)  reprezentowanie Gminy na zewnaltrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,
3)  podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
os6b do podejmowania Lych czynnosdi,
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4 wykonywanie uprawniern zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5)  udzielanie odpowiedz na interpelagje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

6) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

7) upowaznianie pracownikéow Urzedu do wydawania w jege imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8)  wykonywanie innych zadari zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

Na stanowisku pracy burmistrza uzywa si¢ symbolu ,BMG".
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Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej.

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu
zastepcy burmisirza lub sekretarzowi gminy.

§5

Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczeg6inosci:

1)

2)
3)
4
3)
6)

7
8)

9

zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnoéci lub niemoznosci pelnienia
obowiazkéw z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn we wszystkich
czynnoéciach przewidzianych do wykonania dla Burmistrza,
wykonywanie na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza innych zadati,
przedkiadanie Radzie w imieniu Burmistrza projektow uchwat ,
nadzorowanie realizacji zadah gminy i zapewnienie wspolpracy zorganami
administradji rzadowej,
wydawanie polecent stuzbowych wszystkim pracownikom Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych oraz kontrola ich wykonania,
wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia samodzielnych stanowisk pracy oraz ich ocena,
sprawowanie bezposredniego i biezacego nadzoru nad dzialalnoscig gminnych jednostek
orpamizacyjnych,
zapewnienie realizacji funkdji reprezentacyjnej Burmistrza oraz organizacja kontaktow
burmistrza 2z organizacami spolecznymi, przedstawicielami zakladow pracy,
organizacami zwigzkowymi, politycznymi itp.,

10) koordynowanie prac zwigzanych ze wspolpracg z organami samorzadowymi szczebla

powiatowego i wojewodzkiego, a lakze administracja rzadowa,

11) prowadzenie narad z dyrektorami szkél i przedszkola.
Na stanowisku pracy zastepcy burmistrza uzywa sig symbolu ,ZBMG”.

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie planu pracy urzeduy,

2)  przygotowywanie do podpisu burmisirza projektow decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen,

3) zapewnienie sprawnego funkgonowania urzedu,



4) prowadzenie kontroli przestrzegania przez pracownikiw urzedu dyscypliny pracy,
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i instrukdji kancelaryjnej,

5) opracowywanie projektow i aktualizacja Statutu Miasta i Gminy Chorzele,
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy Urzedu i przedidadanie
Burmistrzowi i Radzie Miejskiej,

&) rozpatrywanie skarg i wnioskow radnych i obywateli, interpelacji i zapytan
radnych oraz wnioskow komisji,

7) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa,

8) prowadzenie i udostgpnianie zhioréw przepisow prawnych,

9)  opracowywanie informacji w zakresie pracy i funkgonowania Urzedu Miasta
i Gminy,

10) zapewnienie wiasciwej organizacgji pracy urzedu,

11)  realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi min. organizowanie
i przeprowadzanie stuzby przygolowawczej,

12) przygotowanie i aktualizacja regulamindow dotyczacych stuiby przygolowawcze)
oraz okresowych ocen pracownikow.

Na stanowisku pracy sekretarza uzywa sig symbolu ,SMG”.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6

W sklad Urzedu wehodza:

U

Burmislrz Miasta i Gminy

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy

Sekretarz Miasta i Gminy

Skarbnik Miasta i Gminy

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Referal Organizacyjny:
1) kierownik referatu organizacyjnego
2) zastepca kierownika referatu organizacyjnego
3) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, inweslydji i ochrony srodowiska
4) stanowisko pracy ds. utrzymania i nadzoru drog
5) stanowisko pracy ds. zaméwieni publicznych i kancelarii tajnej
6) stanowisko pracy ds. odwiaty, kultury i sportu
7) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej
8) stanowisko pracy ds. informatycznych oraz promocji Miasta i Gminy Chorzele
9) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej
10) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej
11) stanowisko pracy ds. handluy, zdrowia i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
12) stanowisko pracy ds. melioradji
13) stanowisko ,, Pelnomocnik do spraw Ochrony Informadi Niejawnych”
14) stanowisko pracy ds. funduszy unijnych
15) trzy stanowiska pomocy administracyjnej
16) stanowisko pracy konserwatora-trenera srodowiskowego



17) stanowisko pracy gminnego koordynatora sportowego
18) kierownik kancelarii glownej urzedu
19) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i sekretariatu
20) stanowisko pracy ds. obstugi klienta oraz obstugi komisji statych Rady Miejskiej
21) stanowisko telefonistki
22) dwa stanowiska pracy palaczy c.o.
23) dwa stanowiska pracy sprzataczek
24) stanowiska pracy, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robat
publicznych lub prac interwencyjnych bez oglaszania naboru
Referat Finansowy:
1)  kierownik referatu finansowego
2) zastepca kierownika referatu finansowego
3) cziery stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowej
4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i oplat wiejskich
5) dwa stanowiska pracy ds. ksiggowosci podatkowej
6) slanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych i prowadzenia kasy
10. Referat Spraw Obywatelskich:
1) kierownik referatu spraw obywatelskich
2) zastepca kierownika referatu spraw obywatelskich
3) stanowisko pracy ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej
4) stanowisko pracy ds. wydawania dowodéw osobistych i poboru podatku od
srodkow transportowych
5) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
6) crternascie stanowisk pracy: konserwator-kierowca

11. Stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
12. Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej i kadr.

§7
1. Referatem Organizacyjnym kieruje Kierownik tego referatu, ktoéry ponadto wykonuje zadania
okreslone przez Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Referatem Finansowym kieruje Kierownik tego referatu, kiory ponadto wykonuje zadania
okreglone przez Burmistrza Miasta i Gminy.

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

§8

Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy oraz spelnienia wymogow sprawnego dziafania
Urzedu moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Burmistrzowi.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

89
Szczegolowe zakresy czynnodci (obowiazkow, uprawnieni i odpowiedzialnosci) pracownikow
Urzedu okresla Burmistrz na wniosek Kierownikow Referatow. Kierownicy dbaja o biezacg
aktualizacje zakresow czynnosci.



§10

1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie obowigzkow
(zadan) okreslonych w zakresach czynnosci, w tym w szczegGlnosci za:

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

1) wiadciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

3)  przestrzeganie przepisow prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych
spraw,

4 przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przechowywanie akt spraw, zbiorow
przepisow, rejestrow, itp. dokumentéw.

2. Pracownicy samorzadowi podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

3. Oceng kierownicy przedstawiaja Burmistrzowi.

§11
W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy Urzedu w siedzibie
Urzedu znajdujy sie:

1. tablica ogloszen urzedowych,

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
CEYNNOSCE,

4. tablica informacyjna dla interesantow okreélajaca zasady i bryb postepowania, niezbedne
dokumenly, terminy i oplaty przy zatatwianiu spraw w Urzedzie,

5. biuletyn informacyjny.

Rozdziatl IV

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§12

Do wspu].n}"ch zadan wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
przygolowanie projektow uchwat Rady Miejskiej oraz propozycji do planu pracy Urzgdu,
.. opracowywanie programow, analiz, ocen i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan,
3. opracowywanie projekiow programow gospodarczych i budzetu Miasta i Gminy,
4. przygotowywanie do podpisu Burmistrza projektow decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen,
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rozpatrywanie skarg i wnioskéw radnych i obywateli, interpelacji i zapytan radnych oraz
wnioskow komisgi,
wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;.

§13

Do r.akmu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

e s e
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16,

18,

19

20

21

zapewnienie sprawnego funkconowania Urzedu w zakresie organizacji pracy,

niﬁi‘ugd kancelaryjno - biurowa Rady Miejskiej,

obstuga techniczna Rady Miejskiej,

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot.

przeprowadzenie szkolent w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz p.poz.
prowadzenie spraw nadzoru ogolnego nad przedszkolem i szkolami obejmujacymi ich
dziatalnosc w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych i finansowych,

nadzor nad dziatalnoscia programowg Osrodka Upowszechniania Kultury,

sprawowanie opieki nad zabytkami i wspoldziatanie w lym zakresie z konserwatorem
zabytkow,

wydanie Biuletynu Informacji Publicznej,

obstuga i nadzor nad kserokopiarka,

koordynowanie spraw w zakresie nadzoru i utrzymania drog gminnych i miejskich,
koordynowanie spraw w zakresie planowania przestrzennego, ochrony srodowiska
i gospodarki komunalnej,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz przygotowanie dokumentacii na jego
sprzedaz,

zapewnienie prawidlowego stanu podstawowej opieki lekarskiej swiadczonej przez zaklady
opieki zdrowolnej,

prowadzenie ewidengji d#iatalnosci gospodarczej,

koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawiska patologii spolecznej,

prowadzenie doradztwa na temat dobrego prowadzenia pospodarstwa rolnego,

realizacja ustawy o konserwadji urzadzent melioracyjnych,

realizacja ustawy o zamowieniach publicenych,

odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

obstuga serwisowa komputerow,

prowadzenie kompleksowej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej i elekironicznego
obiegu dokumentow,

pozyskiwanie Srodkow finansowych w formie dotacji i pozyczek z Wojewodzkiego
i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz pozyskiwanie
srodkow finansowych z wszelkich funduszy Unii Europejskiej jak rowniez z wszelkich
zrodet krajowych,

prowadzenie ksiggozbioru urzedu, w tym zbioréw przepiséw prawnych zamieszczonych
w Dziennikach Ustaw i rozporzadzeniach wykonawczych |

zapewnienie profesjonalnego prowadzenia zaje¢ sportowo-rekreacyjnych na  boisku
miejskim oraz troska o bezpieczenstwo osob przebywajacych na obiekcie przy korzystaniu z
dostepnych urzgdzen,

wykonywanie wszelkich czynnoéci niezbednych do prawidlowego funkcjonowania obiektu
(stadionu miejskiego),

organizacja imprez sportowych oraz miedzyszkolnych zawodow na terenie gminy,
wspildziatanie z nauczycielami wychowania fizyczmego # terenu gminy Chorzele
w dziedzinie rozwoju kultury fizycznej.

Referat Organizacyjny uzywa symbolu ,Or".



5§14

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. zapewnienie bilansowania finansowych polrzeb miasta i gminy dochodami wlasnymi
i zasilajacymi,

2. analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

3. zbieranie i przygotowanie materialow niezbednych do opracowania projekitu budzetu na
roku nastepny,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci kompletnosci i rzetelnodci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5. wspolpraca z izbami obrachunkowymi oraz urzedami skarbowymi,

6.  sporzadzanie list placy pracownikow, list placy zasitkéw chorobowych zasitkow
chorobowych,

7. przyjmowanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z jednostek budzetowych
w zakresie dochodéw, sprawdzanie i sporzadzanie z nich not,

8. przyjmowanie i ksiggowanie sprawozdani w zakresie dochodow przekazywanych przez
Urzedy Skarbowe,

9, prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej spraw kancelaryjno-technicznych,

10. prowadzenie archiwum,

11. wydawanie zaswiadczen dla obywateli,

12. ustalanie wysokoéci podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

13. prowadzenie obstugi finansowej funduszy celowych,

14. nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podlegtych gminie jednostek,

15. opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

16, wspolpraca z Izbami Obrachunkowymi i Urzedami Skarbowymi.

Referat Finansowy uzywa symbolu ., Fn".
§15

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. prowadzenie akl stanu cywilnego na podslawie przepisow prawa o aklach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, dotyczagce narodzin, matzeristwa oraz
Zgonu,

przyjmowania oéwiadczed woli o wslapieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka,
prowadzenie skorowidzow akt stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych aktow,
udzielanie i cofanie pozwolent na przeprowadzenie zbidrek publicznych,
dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z preeprowadzeniem zbidrek publicznych,
wydawanie zezwolen na zgromadzenia,
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych,
prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
organizowanie oczyszczenia lerenow z porzuconych materialow wybuchowych,
0. wspélpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicmego,
11. koordynacja i wspoldziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej na lerenie miasta

1 gminy,

12. dbanie o slata golowos¢ bojowa samochoddw, motopomp, autopomp i sprzetu specjalnego
znajdujacego sig w jednostkach OSP.
13. prowadzenie poboru podatku od srodkéw transportowych.

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

§16

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 wylycznych oraz planu zasadniczych zamierzenn w zakresie
wykonywania zadani obronnych oraz programéw szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentadji szkoleniowes;

2, Opracowywanie, uzpadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych;

3. Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na ¢zas wojny
oraz projekiu zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy wprowadzajgcego ww. regulamin

w Zycie;
4. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

=

Analizowanie wnioskow woskowych komendantow uzupelnienn w sprawie swiadczen na

rzecz obrony, a lakze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygolowywanie

decyzji o przeznaczeniu 0s0b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

6.  Opracowywanie rocznych planéw Swiadczeri osobistych 1 doraznych sSwiadczen
reeczowych oraz planu $wiadcezeri osobistych i etatowych /dorainych/ swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie oploszenia mobilizacji i wojny, a

takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;
7. Planpwanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
W zakresie obrony cywilnej:
Dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej;
Organizowanie szkolenia ludnoéc w zakresie obrony cywilne;

IR S

WCZesnepo ostrzegania o zagrozeniach;

=

zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

Opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej oraz uzgadnianie planow dzialania

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

Przygotowywanie i organizowanie ewakuadji ludnosci na wypadek powstania masowego

7. Planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci;

8.  Wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiagzanych do uvdzielania pomocy
medyczne] poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci

oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladow do niesienia tej pomocy;

9. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladdow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadeen specjalnych do likwidagi skazenn i do celow

przeciwpozarowych;

10. Zaopatrywanie organow i formadji obrony cywilnej w sprzel, srodki techniczne
i mundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takie zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany

tego spreety, srodkéw technicznych oraz umundurowania;

11. Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych,
i spofecenych organizadi ratowniczych do prowadzenia akdi ratunkowych oraz likwidacy

skutkow klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska;

12. Opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotycegcych obrony cywilnej i majacych

wplyw na realizacje zadar obrony cywilnej;
13. Wspélpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

14. Wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego oraz
# terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych

zadary;



W zakresie zarzadzania kryzysowego:

Przygotowywanie rocznego planu pracy zespotu;
Opracowywanie regulaminu biezacych prac zespolu oraz dzialari w sytuacjach zagrozen
katastrofg naturalng lub awaria techniczna noszaca znamiona kleski zywiolowe;;
Opracowywanie planéw reagowania kryzysowego oraz plandw Cwiczery;
Organizowanie ¢wiczefi realizowanych przez zespol w pelnym skladzie;
Zapobieganie skutkom klgsk zywiotowych lub ich usunigcia, praca w fazach zapobiegania,
przygotowania, reagowania i odbudowy;

Zapewnianie warunkow technicenych i standardow wyposazenia  gminnego,
a w szczegolnoéa infrastruktury technicznej i wyposazenia umozliwiajacych efektywne
wypelnianie zadan zespolow, z zachowaniem cigglosci ich dziatania i wymiany informacji.

Na stanowisku pracy do spraw obronnych, ebrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego bedzie
uzywany symbol ,0C",

§17

Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw kontroli wewngtrznej i kadr nalezy:

N W

0. go

10.

11.

A

&

W zakresie kontroli wewngtrznej:

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli gminnych jednostek organizacyjnych
a tak#ze projektow aktow normatywnych w zakresie wykonywania kontroli.
przygotowywanie szczegttowych programow kontroli,

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

prowadzenie kontroli funkcjonowania komorek organizacyjnych urzedu - na polecenie
burmistrza - w zakresie prawidiowej organizacji pracy oraz w zakresie zgodnosci stanu
istniejgcego z obowiazujgcym prawem.
realizacja kontroli doraznych zleconych przez Burmistrza.
dokonywanie w sposob obiektywny ustaler kontroli oraz rzetelne jej dokumentowanie.

sporzadzanie dokumenmiéw okreslonych w regulaminie kontroli w szczegilnosci:

protokotow kontroli, projektow zaleceri pokontrolnych oraz prowadzenie ksigzki kontroli.
udzial w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen.
kontrola realizacdji zaleceri pokontrolnych.

zbieranie 1 udostgpnianie informacii stuzacych doskonaleniu dziatalnosci Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

wykonywanie innych zadari w zakresie postgpowania kontrolnego zleconych przez
Burmistrza.

W zakresie spraw kadrowych:

wspdtpraca z Burmistrzem w zakresie ksztaltowania polityki kadrowej w urzedzie,
preygolowywanie zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych spraw kadrowych,

prowadzenie akl i spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem szkol, przedszkola oraz strazakow), w tym spraw
gwigzanych z preyjmowaniem i zwalnianiem oraz wynagradzaniem w/w o0sob,
prowadzenie korespondendji w sprawach dotyczacych kadr,

prowadzenie ewidendi czasu pracy pracownikéw, opracowywanie planow urlopow
wypoczynkowych oraz rozliczania urlopow wypoczynkowych,

prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikiow urzedu,

nadzior nad terminowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych,
udziat w pracach komisji rekrutacyjnej prowadzacej nabor pracownikow do urzedu,
prowadzenie pozostatych spraw kadrowych w urzedze.



Na stanowisku pracy w zakresie spraw kontroli wewngtrznej bedzie uizywany symbol ,Kw”
natomiast w zakresie spraw kadrowych bedzie uizywany symbeol ,KAD".

Rozdzial V

ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNE]
W URZEDZIE

§19
1. Konlrola wewnelrzna w Urzedzie wykonywana jest jako:
1} kontrola wewneglrzna (funkcjonalna),
23 kontrola wewnetrzna (instytucjonalna),
31 kontrola wewnetrzna finansowa .

2.  Kontrola wewnetrzna (funkcjonalna) to kontrola wykonywana w ramach zarzadzania dana
jednostka przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych
stanowiskach bioracych udzial w realizaci okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktorych
obowigzki wykonywania kontroli funkgonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych bad# ktorzy do jej wykonywania zostali upowaznieni na podstawie odregbnych
preepisow.

3.  Kontrole wewnetrzna (funkcjonalna) sprawuje Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, kierownik
kancelarii ghownej.

4. Kierownicy Referatéw oraz kierownik kancelarii gléwnej sprawuja kontrole wewnglrzng
(funkcjonalng) w zakresie stanowisk im podleglych.

5. Kontrola wewngtrzna (instytucjonalna) moze by¢ realizowana przez wyodrgbnione
organizacyjnie, samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrene), badé  przez
treyosobowy zespét kontrolny, ktorego gléwnym zadaniem jest sprawowanie kontroli
okreglonych zadan wykonywanych preez poszezepdlne stanowiska pracy oraz zadat
wykonywanych przez podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne.

6. Kontrola wewngtrzna finansowa, wynika z obowigzku okreslonego w ustawie o finansach
publicznych.

7.  Kontrole wewngtrzng finansowa sprawuja Burmistre, Skarbnik, samodzielne stanowisko do
spraw kontroli wewnetrznej lub trzyosobowy zespod kontrolny.

8.  Kontroli wewnetrznej podlegaja wszyscy pracownicy urzedu oraz wszystkie podlegle i
nadzorowane jednostki organizacyjne na zasadach okreslonych w regulaminie kontroli,
wydanym w drodze odrebnego zarzadzenia.

9. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli w Urzedzie odpowiedzialny jest Burmistrz.

10. Celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest w szczeg6lnosci zapewnienie:

1)  prawidlowego wykonywania zadan gminy wynikajacych z uslaw i
uchwat Rady,
2}  prawidlowepgo wykonywania budizetu miasta i gminy,
3) prawidlowego slosowania prawa w ltoke zalatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
4) przestrzegania  dyscypling pracy w tym wykonywania polecen
przetozonych i zadan okredlonych w zakresach czynnodci pracownikow,
5) przestrzegania regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, instrukdi
kancelaryjnej itp.
6)  przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
preeciwpozarowych,

§20

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




Rozdzial V1
OKRESOWE OCENY

g21

i A Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowej ocenie na zasadach okreslonych w ustawie

o pracownikach samorzadowych.

2.  Burmistrz w drodze zarzadzenia okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za
ktore sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie ktorych sporzgdzana jest ocena oraz skale
ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidiowego dokonywania tych ocen oraz specyfike

funkcjonowania urzedu.

§22

1. Dokladny termin oceny ustala bezposredni przelozony i o terminie tej oceny informuje

podleglych mu pracownikéw.
2. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.
4. Zabrania sig udzielania informadji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionych.

L

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
1) Instrukcja Kancelaryjna dla urzedow gmin.
2} Jednolity rzeczowy wykaz akt,
2. Pracownicy prowadza teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktora powinna zawierac:
1) Zakres czynnodci pracownika

2)  Posiadane upowaznienia do zatatwiania okres$lonych spraw i podejmowania decyzji

w imieniu burmistrza
3)  Wykaz pieczeci (ich odeiski) uzywanych na danym stanowiskuo pracy

4)  Wykaz i zbior aktow prawnych stosowanych na danym stanowisku (ustawa + akly

wykonawcze)

5) Wykaz i zbior uchwal rady oraz zarzadzenn burmistrza dotyczacych danego

stanowiskach

6) Spis leczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (Lp/symbol wg instrukeji
kancelaryjnej/nazwa teczki/kategoria archiwalna zgodnie 2z jednolitym rzeczowym

wykazem akt)

7y Wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku

%) Stosowane wzory decyzji, swiadczen oraz innych drukow i formularzy przy
zatatwianiu spraw na danym stanowisku.

9) Kalendarz czynnosci powtarzalnych na danym stanowisku pracy.

§24

1. Zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa i obstuge prawng Urzedu

wykonuje radca prawny lub adwokat na podstawie umowy zlecenia.



2. Sekrelarz Miasta i Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika,
zapoznaje go z lrescig REGULAMINU.




ZAEACZNIK NR 1
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

g1

Burmistrz podpisuje:

1.

zarzadzenia, regulaminy i pisma wewngirzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3. pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4
b

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

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

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

9.

. pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
odpowiedzi na interpelagje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zglaszane za posrednictwem

radnych.

§2
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan oraz zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
g4
Kierownicy referatow podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dzialania referalow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania kiorych zostali
upowaznieni praez Burmistrza,
pisma w sprawach dotyczacych organizadji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszezegolnych referatow lub stanowisk.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty zarzadzen, pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony
i przedkiadaja do akceptadji merytorycznej kierownikowi kancelarii.
Po uzyskaniu akceptacji kierownika kancelarii dokument przekazywany jest bezposrednio
do podpisu Burmistrzowi.



ZALACINIK NR 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASTEPSTWA

W czasie nieobecnosci poszczegolnych pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy
Chorzele ustala si¢ nastepujace zastepstwa :

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
zastepuje w czasie jego nieobecnosct
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele

Zastepce Burmisirza Miasta i Gminy Chorzele
zastepuje w czasie jego nieobecnosel
Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele

Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele
zastepuje w czasie jego nieobecnosci
Zastepea Kierownika Referatu Organizacyjnego

Skarbnika Miasta i Gminy Chorzele

zastepuje w czasie jego nieobecnosci

pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej odpowiedzialny
za sprawozdawczosé wydatkowq

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
zaslepuje w czasie jego nieobecnosci
z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Pracownika do spraw organizacyjnych i sekretariatu
zastepuje padczas Jego nieobecnosci
pomoc administracyjna

Pracownika do spraw obstugi klienta oraz obstugi komisji stalych
Rady Miejskiej

zastepuje podezas jego nieobecnosci

pracownik do spraw promocji Miasta i Gminy Chorzele

Telefonistke
zastepuje podczas jej nieobecnosci
pomoc administracyjna

Kierownika Referatu Organizacyjnego
zastepuje podczas jej nieobecnosct
zastepca Kierownika Referatu Organizacymnego



Pracownika do spraw planowania przestrzennego,
ochrony srodowiska oraz imwestycji

zastepuje podczas jego nieobecnosci

pracownik do spraw utrzymania i nadzoru drog

w zakresie planowania przestrzennego i imvestycji;
pracownik do spraw rolnictwa i gospodarki komunalnej

w zakresie ochrony srodowiska

Pracownika do spraw utrzymania i nadzoru drog
zaslepuje podczas jego nieobecnosct
pracownik do spraw melioracji

Pracownika do spraw zamoéwien publicznych i kancelarii tajnej
zastepuje podczas jego nieobecnosct

pracownik do spraw funduszy unijnych

w zakresie zamowien publicznych;

Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele

w zakresie kancelarii tajnej

Pracownika do spraw o$wiaty, kultury i sportu
zastepuje podczas jego nieobecnosci
telefonistka

Pracownika do spraw obstugi Rady Miejskiej
zaslepuje podczas jego nieobecnosci
pracownik do spraw obstugi komisji stalych Rady Miejskiej

Pracownika do spraw informatycznych
oraz promocji Miasta i Gminy Chorzele
zastepuje podczas jego nieobecno$ci
Sekretarz

w zakresie spraw informatycznych

Pracownika do spraw gospodarki gruntami i gospodarki
mieszkaniowej

zastepuje podczas jego nieobecnosct

pracownik do spraw obstugi Rady Miejskiej

Pracownika do spraw rolnictwa i gospodarki komunalnej
zastepuje podezas jego nieobecnosct
pracownik do spraw handh, zdrowia i ewidencji dzialalnosci gospodarczej

Pracownika do spraw handlu, zdrowia

i ewidencji dzialalnoéci gospodarczej

zastepuje podczas jego nieobecnosci

pracownik do spraw gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej

Pracownika do spraw melioracji
zastepuje podezas jego nieobecnosci
pracownik do spraw rolnictwa i gospodarki komunalnej



Pracownika do spraw funduszy unijnych

zastepuje podczas jego nmieobecnosct

pracownik do spraw planowania przestrzennego, ochrony srodowiska
oraz inwestycji

Pracownika do spraw promocji oraz spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzqdzania kryzysowego

zastepuje podczas jego nieobecnosci

pracownik do spraw zamdéwien publicznych i kancelarii tajnej

w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzqdzania kryzysowego
pracownik do spraw informatycznych

w zakresie promocji

Kierownika Referaitu Finansowego
zastepuje podczas jego nieobecnosci
Zastepca Kierownika Referatu Finansowego

Pracownika do spraw ksiegowosci budzetowej odpowiedzialnego za
sprawy wynagrodzen i ubezpieczen oraz inne zadania przypisane
zakresem czynnosci zastepuje podczas jego nieobecnosci

pracownik do spraw ksiegowaosci budzetowe] odpownedzialny za prowadzenie
kont budzetowych

Pracownika do spraw ksiegowosci budzetowej odpowiedzialnego za
prowadzenie kont budzetowych i inne zadania przypisane zakresem
czynnosci zastepuje podcezas jego nieobecnosci

pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej odpowiedzialny za sprawy
wynagrodzen i ubezpieczert

Pracownika do spraw ksiggowosci budzetowej odpowiedzialnego za
sprawozdawczosé wydatkowq i inne zadania przypisane zakresem
czynnosci zastepuje podczas jego nieobecnodei

Skarbnik Miasta i Gminy Chorzele

Pracownika do spraw wymiaru podatku i oplat wiejskich
zastepuje podczas jego nieobecnosci
pracownik do spraw kancelaryjno-technicznych i prowadzenia kasy

Pracownika do spraw ksiegowosci podatkowej
zastepuje podczas jego nieobecnosci
pracownik do spraw wymiaru podatku i oplat wiejskich

Pracownika do spraw ksiggowosci podatkowej
zastepuje podczas jego nieobecnosei
inny pracownik do spraw ksiegowosct podatkowej

Pracownika do spraw kancelaryjno-technicznych i prowadzenia
kasy zastepuje podczas jego nieobecnosci
pracownik do spraw ksiegowaosci podatkowej



Kierownika Referaiu Spraw Obywatelskich
zastepuje podczas jego nieobecnosci
Zastepca Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich

Pracownika do spraw wojskowych i ochrony przeciwpozarowej
zastepuje podczas jego nieobecnosci
pracownik do spraw utrzymania i nadzoru drég

Pracownika do spraw wydawania dowodéw osobistych
i poboru podatku od srodkéw transportowych

zastepuje podczas jego nieobecnosci

pracownik do spraw ewidencji ludnosci

Pracownika do spraw ewidencji ludnosci
zastepuje podczas jego nieobecnosci

pracownik do spraw wydawania dowoddw osobistych
1 poboru podatku od $rodkéw transportowych

Pracownika do spraw kontroli weunetrznej i kadr
zastepuje podezas jego nieobecnosci

pracownik do spraw organizacyjnych i sekretariatu

w zakresie spraw kadrowych;

Skarbnik Miasta i Gminy Chorzele

w zakreste kontroli wewnetrznej

KAZDY PRACOWNIK WSPOEPRACUJAC Z DANYM STANOWISKIEM
WINIEN BYC PRZYGOTOWANY DO ZASTEPOWANIA PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA TYM STANOWISKU
W RAZIE JEGO NIEOBECNOSCI




ZALACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego

SYMBOLE LITEROWE I LICZBOWE
stanowigce oznaczenia nazwy danej komoérki organizacyjnej
stosowane przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy

Burmistrz Miasta i Gminy / BMG
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy [ ZBMG
Sekretarz Miasta i Gminy / SEMG
Skarbnik Miasta i Gminy / SKMG
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego / USC
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego / USC.
Referat Organizacyjny / Or. :
1) kierownik referatu organizacyjnego / Or.l
2)  zastepca kierownika referatu organizacyjnego / ZOr1
3) stanow. pracy ds. planow. przestrzennego, inwestycji i ochrony srodowiska / Or.2
4) stanowisko pracy ds. utrzymania i nadzoru dréog / Or3
5} stanowiske pracy ds. zaméwien publicznych i kancelarii tajnej / Or.4
6) stanowisko pracy ds. oswialy, kultury i sportu / Or.5
7y stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej / Oré
%) stanowisko pracy ds. informatycznych oraz promodji Miasta i Gminy Chorzele /
Or7
%)  stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej / Or8
10} stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej / Or.9
11} stanowisko pracy ds. handlu, zdrowia i ewidendji dziatalnosd gospodarczej / Or10
12) stanowisko pracy ds. melioracji / Or11
13) stanowisko , Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych” / POIN
14) stanowisko pracy ds. funduszy unijnych / Or12
15) trzy stanowiska pomocy administracyjnej / Or.13
16} stanowisko pracy konserwatora-trenera srodowiskowepo/ Orl4
17) stanowisko pracy pminnego koordynatora sportowego / Or.15
18) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i sekretariatu / KOS
19) stanowisko pracy ds. obstugi klienta oraz obstugi komisji stalych Rady / KOK
20) stanowisko telefonistki / KT
13. Referat Finansowy / Fn. :
1) kierownik referatu finansowego / Fn.l
2y zastgpca kierownika referatu finansowego / ZFn.1

3) cztery stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budizetowej / Fn.2

4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i oplat wiegskich / Fn.3

5) dwa stanowiska pracy ds. ksiggowosc podatkowej / Fn.d

6) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych i prowadzenia kasy / Fn.5
14. Referat Spraw Obywatelskich / Sob. :

1) kierownik referatu spraw obywatelskich / Sob.1

2) zastepca kierownika referatu spraw obywatelskich / Z50b.1

3) stanowisko pracy ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej / Sob.2

4) stanowisko pracy ds. wydawania dowodéw osobistych i poboru podatku od

srodkow transportowych / Sob.3

5) stanowisko pracy ds. ewidendji ludnodci / Sob.4
15. Stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego / OC
16. Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej / Kw i kadr / KAD |

Sghpnaion fos




