Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 11 lutego 2016r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mordach
Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urz¢du Miasta i Gminy w Mordach, zwanym dalej Urzgdem;

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urz¢du,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatoéw i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Mordy;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mordach;

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Doradcy, Skarbniku — nalezy przez to
rozumieé¢ odpowiednio; Burmistrza Miasta i Gminy Mordy, Zastepce Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy, Sekretarza Miasta i Gminy Mordy, Doradc¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Mordy, Skarbnika Miasta i Gminy Mordy;

4) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mordach.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta i Gminy Mordy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Mordy.
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§4
Godziny pracy Urzg¢du okresla Regulamin Pracy Urzedu.
Rozdzial 1.
ZAKRES DZIALANIA I ORGANIZACJA URZEDU
§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Miescie i Gminie, a w szczegdlnosci:

1) zadan wiasnych;




2)
3)

4)

[\ J

zadan zleconych i powierzonych z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowe;j;
zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;

zadan publicznych realizowanych w drodze wspoldziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzedu oraz kierownikdéw miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz Kierownikow Referatow.

§7

W sktad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw postugujg sie symbolami:

1) Referat Organizacyjno- Administracyjny — OA;

2) Referat Inwestycji i Infrastruktury - IN;

3) Referat Finansowo-Ksiegowy - FK;

4) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

5) Doradca Burmistrza - D,

6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - KW,

7) Samodzielne stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — SO.
Referatami kieruja kierownicy.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska, okres$lone w zatgczniku do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111,

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 8

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec interesantow;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrzne;.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaf dziatajg na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9

Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbedne;j

zwi
z K

oki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw oraz zasad wynikajacych
odeksu postepowania administracyjnego.




Rozdzial 1V.

1.

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA, I SKARBNIKA

§ 10

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Miasta i Gminy na zewnatrz i skladanie os$wiadczen woli
w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dzialalno$ci Miasta i Gminy;

2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy;

3) przedkladanie uchwat i whasciwych zarzadzen organom nadzoru;

4) przedkladanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym:;

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

7) podejmowanie dzialan warunkujacych sprawne dzialanie Urzedu, w tym sprawne,
terminowe zalatwianie spraw mieszkancow;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

10)sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Miasta i Gminy;

11) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;

12) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza, przez przepisy prawa i regulamin
oraz uchwaty Rady.

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy kierowanie i nadzdér nad realizacjg zadan

obronnych, Urzedem Stanu Cywilnego, samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli

wewnetrznej, doradca Burmistrza i Referatem Finansowo-Ksiggowym.

§11

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu i organu pod nieobecno$é Burmistrza lub
wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Burmistrza;

2) nadzorowanie wykonywania zadan zleconych;

3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Sekretarza i jednostek

organizacyjnych Miasta i Gminy.

§ 12

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) opracowywanie projektow Statutu Miasta i Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu, projektéw ewentualnych zmian tych aktow;

3) opracowywanie zakreséw czynno$ci dla kierownikow referatéw oraz dla pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;



4) zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dotyczacych wydatkow biezacych
(rachunkéw, delegacji stuzbowych, list ptac);

5) nadzdér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikow Urzedu,

6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

7) nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem 1 przekazywaniem projektéw
uchwal Rady Miejskiej oraz zarzgdzen Burmistrza;

8) koordynacja i nadzor nad sprawozdawczoscig szkot i przedszkoli oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych dla GUS, Kuratorium Oswiaty i MEN dotyczacych spraw
o$wiatowych;

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) udziat w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Sekretarz  sprawuje  bezposredni nadzér nad pracg Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego, Referatu Inwestycji i Infrastruktury, samodzielnego stanowiska

ds. Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz petni funkcje

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 13

. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta i Gminy;

3) przygotowywanie materiatow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonywaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;

6) wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;

7) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji;

8) czuwanie nad prawidtlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

9) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

10)udzial w sesjach Rady;

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznieri Burmistrza.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg Referatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdzial V.
ZAKRES ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.
§ 14
. Do wspoélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:

1) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw prawnych, orzecznictwa,
2) przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady i jej komis;ji;
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3) pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo jej komisjom w wykonywaniu ich zadan;

4) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta i Gminy;

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezagcych informacji z zakresu swoich
zadan;

6) przechowywanie akt wedlug obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw;

7) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

8) obsluga interesantéw oraz wspotpraca z administracjg rzagdowa i samorzadowa;

9) zapewnienie wla$ciwej 1 terminowej realizacji wykonywanych zadan;

10)rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskéw z zakresu prowadzonych spraw oraz
przygotowywanie projektu odpowiedzi;

11)zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
1 wspotpraca z administratorem danych osobowych,

12) przekazywanie do Referatu Organizacyjno - Administracyjnego, zawartych uméw lub
zlecen, celem wprowadzenia do centralnego rejestru;

13)udziat w pracach na rzecz wybordéw, referendéw i spisow;

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

15) przygotowywanie specyfikacji oraz przestrzeganie przepisow ustawy o zamoéwieniach
publicznych;

16) przygotowywanie informacji do wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publiczne;j
oraz na stronie internetowej www.mordy.pl ;

17)udzielanie informacji publiczne;.

§ 15

Referatami kierujg kierownicy.

W przypadku nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go wyznaczony pracownik

referatu. W przypadku vacatu na stanowisku kierownika Burmistrz powierza pelnienie

obowigzkow kierownika referatu wskazanej osobie.

Do zakresu zadan kierownikoéw referatdéw nalezy:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegltych im pracownikow;

3) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podleglych pracownikow;

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy;

5) przedkladanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisdw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i shuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do
informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

7) dbatos¢ o powierzone mienie;

8) opracowywanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, uméw, porozumien
i innych dokumentéw;

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

10) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, miejsko-gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Miasta i Gminy 1 organizacjami
mieszkancow;

11)zapewnienie wia$ciwej wspodlpracy z Radg, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Miasta i Gminy;




12) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowych informacji dotyczgcych spraw Miasta i Gminy oraz Urzedu.

§ 16

Do =zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie obshlugi
organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzedu i Rady, prowadzenie spraw o$wiaty,
spraw kancelaryjno-technicznych, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, dziatalnosci
gospodarczej, a w szczegdlnoscei:

Prowadzenie rejestru wptywajacej do Urzedu korespondenc;ji.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie centralnego rejestru uméw.

Prenumerata czasopism.

Nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza badz kierowanie ich do wlasciwych

pracownikéw merytorycznych.

8. Nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad i Rade.

9. Zaopatrywanie Urzedu i Rady w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne.

10. Obstuga korespondenc;ji elektronicznej Urzedu.

11. Obsluga sekretariatu Urzedu.

12. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem wykorzystania pojazdéw
bedacych w posiadaniu Miasta i Gminy.

13. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych
pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw miejsko-gminnych jednostek
organizacyjnych.

14. Zaktadanie, przeksztatcanie 1 likwidowanie gminnych jednostek o§wiatowych.

15. Utrzymanie jednostek o$wiatowych.

16. Ksztaltowanie sieci przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow.

17. Analizowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Burmistrzowi:

1) arkuszy organizacyjnych zespotéw szkot i gimnazjum;
2) zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych oswiaty w ciagu roku szkolnego;

18. Przygotowywanie oceny dyrektor6w gminnych jednostek oswiatowych.

19. Prowadzenie ewidencji obowiagzku nauki oraz jego egzekwowanie.

20. Koordynacja i nadzér nad sprawozdawczo$cig szkét i przedszkoli oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych dla GUS, Kuratorium O$wiaty i MEN dotyczacych spraw
oswiatowych.

21. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektoréow
placowek oswiatowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska
dyrektorowi.

22. Catoksztalt prac zwigzanych z powolywaniem komisji i przeprowadzaniem egzamindw
dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na nauczyciela mianowanego.

23. Prowadzenie zbiorczych baz danych os$wiatowych zgodnie z przepisami o systemie
informacji o§wiatowej, scalanie tych danych oraz biezgca aktualizacja.

24. Przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostek dziatajacych
w zakresie o§wiaty.

25. Prowadzenie catosci spraw kadrowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych oswiaty.

Nk -



26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.

38,
39.
40,
41,
42.
43,
44,
45,
46.
47,
48,
49,
50.
51.
52.

53.
54.

Przekazywanie jednostkom oswiatowym informacji i materialdéw otrzymywanych od
organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkoét oraz zwrotem kosztéw za
dowozenie przez rodzicow.

Wspétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkotami i
przedszkolami.

Koordynacja dziatan w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli
oraz zabezpieczenia $rodkéw finansowych na ten cel.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i ich archiwizacja.

Administrowanie siecig teleinformatyczng i komputerows.

Prowadzenie ewidencji sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania (komputery,
drukarki, monitory, programy, telefony, faksy, itp.), okreslenie stanu faktycznego oraz
potrzeb.

Prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materialtow do przeprowadzania
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, wyborow soltyséw oraz
referendow.

Ewidencjonowanie i wywieszanie w celu podania do publicznej wiadomosci ogloszen
sgdowych oraz obwieszczen.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j.
Przygotowywanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania
i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Archiwizacja danych, zabezpieczanie i przechowywanie kopii zapasowych oraz nosnikow
zawierajacych programy i systemy operacyjne.

Wykonywanie niezbednej konserwacji i modernizacji sprzetu komputerowego.
Wykonywanie dziatan majacych na celu ochron¢ danych osobowych przed niepowolanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad nimi.

Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji oraz protokolowaniem posiedzen.

Prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwal i innych aktow prawnych Rady
ijej komis;ji.

Prowadzenie spraw z zakresu promocji Miasta i Gminy i kontaktéw z mediami.
Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowywania i kierowania OC.
Opracowywanie planu obrony cywilnej Miasta i Gminy.

Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
ludnosci.

Planowanie i realizowanie zaopatrzenia w sprz¢t i Srodki OC oraz zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji, eksploatacji i ewidencji.
Realizowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji klesk zywiolowych i srodki ochrony indywidualne;.

Opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy zarzadzen w sprawie
utworzenia Miejsko-Gminnego Zespotu Reagowania.

Opracowywanie regulaminu Miejsko-Gminnego Zespotu reagowania w sytuacji zagrozen
katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszacg znamiona kleski zywiotowe;.
Opracowywanie rocznych planéw pracy Zespotu.

Utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemu alarmowania Miasta i Gminy.



55.

56.

57.
58.

59.

60.

61.
62.
63.
64.

20

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Zapewnienie catodobowej wymiany informacji podczas prowadzenia akcji ratunkowe;.
Prowadzenie dokumentacji prowadzenia dziatan ratowniczych.

Organizacja szkolen Miejsko-Gminnego Zespotu Reagowania.

Opracowywanie dokumentacji i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
i Gminy.

Przygotowywanie warunkow do funkcjonowania Urzedu w czasie ,,W” oraz opracowanie
i aktualizacja dokumentacji w tym zakresie.

Opracowywanie decyzji Burmistrza dotyczacych §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony.

Opracowanie dokumentacji i aktualizacja planu akcji kurierskie;.

Opracowanie i aktualizacja statego dyzuru.

Opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania.

Prowadzenie spraw z =zakresu gospodarowania odpadami, utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie Miasta i Gminy.

§17

zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalezy:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z przygotowaniem, realizacja,
nadzorowaniem inwestycji i remontéw prowadzonych przez Miasto i Gming.
Przygotowywanie rocznych, wieloletnich plandéw inwestycyjnych i ich realizacja
z uwzglednieniem Zrédel finansowania w postaci kredytow, pozyczek i dotacji.
Przygotowywanie projektow, wnioskow 1 innej dokumentacji w zakresie uzyskiwania
dofinansowania inwestycji i remontéw prowadzonych przez Miasto i Gming.
Przygotowanie, monitorowanie, raportowanie, rozliczanie i wdrazanie projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Przygotowywanie wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w sprawie dotacji i pozyczek na zadania inwestycyjne
i remontowe, planowane i realizowane przez Miasto i Gming.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i eksploatacjg
oswietlenia ulicznego.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi lokali mieszkalnych
i uzytkowych stanowigcych wtasno$¢ Miasta i Gminy.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane przez Miasto i Gmine.

Prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow.

Realizacja zadan inwestycyjnych, wynikajagcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw.

Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, uzytkowania, zarzadu, dzierzawy, najmu,
zamiany 1 uzyczenia budynkéw, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, stanowigcych
wiasno$¢ Miasta i Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja numeracji nieruchomosci;

prowadzenie catosci spraw z zakresu ustalania odszkodowan za grunty przeznaczone pod
drogi powstale w wyniku podziatu dziatek.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Pobor i ewidencja wplat z tytutu sprzedazy, dzierzawy mienia komunalnego.




19. Pobér i egzekucja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego.

20. Regulacja na rzecz Miasta i Gminy stanu prawnego nieruchomosci.

21. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiagzanych z planowaniem przestrzennym.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci
towiectwa, ochrony zwierzat i zwalczaniu chordb zwierzecych, ochrony gruntéw rolnych
i lesnych, gospodarki wodne;j.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej o Srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na $rodowisko.

24, Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody.

25. Prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku zarzadcy drog i mostéw gminnych.

26. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw.

27. Wydawania warunkéw technicznych w celu podtgczenia nowych odbiorcéow do sieci
wodociagowej i kanalizacyjnej.

28. Prowadzenie spraw z zakresu:

1) porzadkowania teren6w zieleni i miejsc pamigci narodowe;;

2) opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

3) naprawy, konserwacji i biezgcego utrzymania drég gminnych;

4) konserwacji oznakowania drég gminnych;

5) konserwacji i utrzymania czystosci na miejsko-gminnych obiektach sportowych
z wyjatkiem szkolnych obiektéw sportowych;

6) wykonywanie remontow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych wlasnosé
Miasta i Gminy;

29. Realizacja zadan wynikajagcych z przepisow ustawy o funduszu soleckim,
w szczegolnosci:

1) wysytanie do soltysow informacji o wysokosci $rodkéw przypadajacych na dane
sotectwo wraz ze wzorami: protoké! zebrania wiejskiego, wniosek na realizacje
zadania z funduszu sofeckiego, projekt zebrania wiejskiego w sprawie realizacji
zadania z funduszu soteckiego;

2) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskéw od
sottysow o przyznanie w danym roku budzetowym $rodkéw z funduszu soteckiego.

§18

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga

finansowa i kasowg Urzedu, z wymiarem i poborem podatkéw, optat i innych naleznosci,

a w szczegblnoscei:

1. Opracowanie zatozeri do projektu budzetu na dany rok budzetowy w zakresie
podstawowych wskaznikéw techniczno-ekonomicznych warunkujacych zasady kalkulacji
planoéw finansowych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

2. Opracowanie projektu budzetu wedlug szczegétowosci klasyfikacji budzetowe;.

3. Opracowanie projektu Planu Finansowego Urzedu Miasta i Gminy Mordy.

4, Opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z prognoza dlugu.

5. Opracowywanie projektu uchwat oraz zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz planie
finansowym Urzgdu Miasta i Gminy Mordy.

6. Kontrola zgodnosci planéw finansowych jednostek organizacyjnych z budzetem gminy.

7. Finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich

gospodarkg finansowa.
8. Prowadzenie rachunkowosci oraz obstugi kasowej i finansowe;j:




1) budzetu gminy,

2) Urzedu Miasta i Gminy Mordy,

3) Zespotu Oswiatowego Szkét w Mordach,
4) Gimnazjum Nr 1 w Mordach,

5) Zespotu Szkot w Radzikowie Wielkim.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen
dla pracownikéw i 0sé6b wykonujacych umowy zlecenia i o dziato.

10. Prowadzenie spraw zawigzanych =z inwentaryzacjg skladnikow majatkowych
w zakresie wyceny oraz rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych.

11. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim, polegajacych na:

1) wyliczeniu kwoty bazowe]j oraz wysokosci przypadajgcych danemu sotectwu srodkdw
w danym roku budzetowym oraz przekazaniu informacji wojewodzie oraz soltysom,

2) prowadzeniu ewidencji ksiegowej wydatkéw funduszu soteckiego,

3) przygotowaniu i przestaniu do wojewody wniosku 0 zwrot
z budzetu panstwa w formie dotacji celowej wydatkéw wykonywanych
w ramach funduszu soteckiego.

12. Opracowywanie 1 analizowanie sprawozdan jednostkowych oraz sporzadzanie
sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu gminy wraz z informacja zbiorcza o stanie
mienia komunalnego.

13. Opracowywanie 1 analizowanie sprawozdan finansowych jednostkowych oraz
sporzadzenie sprawozdan finansowych zbiorczych

14. Opracowywanie opisowych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu oraz
okresowych ocen przebiegu zgodnos$ci realizacji zadan publicznych z zalozeniami
planistycznymi.

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania referatu.

16. Gromadzenie materialdéw zrédlowych stanowigcych baze do wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od srodkow
transportowych, poprzez wspéldzialanie z innymi komdrkami urzedu prowadzgcymi
sprawy z zakresu ewidencji gruntow i budynkow, dzierzaw i uzytkowania wieczystego.

17. Prowadzenie rejestrow, ewidencji i wykazéw podatkowych.

18. Naliczanie i pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

19. Przygotowanie projektow uchwatl w sprawach:

1) ustalania stawek podatkdéw i optat lokalnych,

2) inkasa podatkow

3) wzoréw informacji i deklaracji: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego.

20. Przygotowywanie decyzji, postanowien, wezwan i pism w sprawach podatkowych,
w tym dotyczacych ulg i umorzen podatkowych w zakresie podatkow pobieranych przez
urzedy skarbowe a stanowiacych dochody gminy.

21. Prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych.

22. Rozliczanie inkasentow (soltysow) z inkasa zobowigzan pieni¢znych.

23. Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie naleznosci
stanowigcych dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng z zakresu dziatania referatu,
w tym sporzadzanie biezacych sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej i pomocy DE
MINIMIS w rolnictwie.

25. Rozpatrywanie skarg i odwotan w zakresie zadan realizowanych przez referat.

26. Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez referat.

27. Przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu czgs$ci podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego producentom rolnym.
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28. Sporzadzenie = we wspotpracy z stanowiskiem ds. obywatelskich spisow o0s6b
uprawnionych do udziatu w gtosowaniu w wyborach do 1zb Rolniczych.

29. Zakup drukéw Scistego zarachowania, prowadzenie ksigg drukow $cislego zarachowania
oraz ich wydawanie.

30. Prowadzenie ewidencji dochodéw niepodatkowych (pobieranych na podstawie uméw
cywilnoprawnych) oraz optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntoéw.

31. Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru zakupu i1 sprzedazy VAT, oraz
dokonywanie rozliczen z tego tytulu z urzedem skarbowym

32. Sporzadzenie sprawozdan z zakresu podatkéw i oplat oraz innych dochodéw objetych
ewidencjg w referacie.

§ 19
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Sporzadzanie protokotéw i aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego.

2. Sporzadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

3. Sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie przyjecia oswiadczen
przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego.

4. Rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL.

Sprawdzanie poprawno$ci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan

w celu usuniecia niezgodnosci.

6. Realizacja zadan w systemie rejestréw panstwowych: aplikacja ,,Zrédto” w zakresie:
PESEL, RDO, BUSC.

7. Kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzania aktow.

8. Sporzadzanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu ,,Za dtugoletnie pozycie
malzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci.

9. Przekazywanie ksiag akt stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum
Panstwowego.

10. Prowadzenie kancelarii tajne;j.

R g

§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. USC, ewidencji ludnosci i dowodow osobistych
nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

2) sporzgdzanie spiséw wyborcow do celow wyboréw powszechnych dla wyboru
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, wtadz samorzadowych
i referendum;

3) prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz aktualizacja tego rejestru;

4) przyjmowanie, podpisywanie wnioskéw o wydanie dowoddéw osobistych oraz
formularzy do Centrum Personalizacji Dowodow Osobistych;

5) wydawanie dowodéw osobistych oraz uniewaznianie dowodow osobistych;

6) wykonywanie czynnosci administracyjnych z zakresu zbidérek publicznych
i zgromadzern;

7) wykonywanie czynnosci z zakresu przeprowadzania rejestracji na potrzeby zalozenia
ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j;

8) wykonywanie zadan Miasta i Gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji;
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9) prowadzenie spraw wojskowych;
10) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

§ 21

Do zadan Doradcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy nalezy:
1. uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziatem Burmistrza Miasta i Gminy;
2. analiza projektéw umoéw zawieranych przez Miasto i Gmine;
3. doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw przez Burmistrza
Miasta i Gminy;
4. wspotpraca z komoérkami Urzgedu Miasta i Gminy i podlegltymi jednostkami w zakresie
przekazywania informacji wynikajacych z organizowanych narad i spotkan.

§ 22

Rozdzial VI.
KONTROLA WEWNETRZNA

1. Kontrole¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Burmistrz;
2) Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej.

2. Zasady organizacji, prowadzenia i dokumentowania kontroli wewnetrznych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy okre§la Burmistrz odrebnym
zarzadzeniem.

3. Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych plandw kontroli oraz przygotowywanie sprawozdan
z realizacji tych plandw;

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w Urzedzie, zgodnie z zatwierdzonym
planem oraz doraznych;

3) przeprowadzanie kontroli w  jednostkach organizacyjnych zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w odr¢bnych przepisach;

4) sporzadzanie dokumentacji przeprowadzonych kontroli oraz monitorowania
wykonywania zalecen pokontrolnych.

Rozdzial VII.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANL"& PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH
§23

1. Projekty aktéw normatywnych wydawanych przez organy gminy opracowujg pod
wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym wilasciwe rzeczowo stanowiska
pracy, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjne;.

2. Przed przedlozeniem organom Miasta i Gminy projektu aktu prawnego do uchwalenia lub
do podpisu wiasciwy rzeczowo Kierownik Referatu lub pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy uzgadnia go:

1) ze Skarbnikiem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma spowodowaé
skutki finansowe;




2) z Sekretarzem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy innych zagadnien niz wymienione
w pkt. 1.

3. Projekty aktéw normatywnych konsultowane sg z organizacjami spotecznymi i organami
sotectwa, jezeli obowigzek ten wynika z przepiséw szczegoélnych.

4. Uzgodnienia, o ktéorych mowa w ust. 2, stwierdza sie¢ podpisem na oryginale i pierwszej
stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowa zlozenia podpisu winna by¢
uzasadniona w opinii zalagczonej do projektu.

5. Po uzyskaniu potwierdzenia o zgodno$ci z obowigzujacym prawem, projekt aktu
prawnego pracownik przekazuje Burmistrzowi.

6. Uchwaly Rady ewidencjonuje i przechowuje pracownik obstugujacy Rade.

7. Zarzadzenia Burmistrza ewidencjonuje i przechowuje Wrydzial Organizacyjno-
Administracyjny (kadry).

8. Kontrole realizacji aktéw normatywnych wykonuje Sekretarz. Skarbnik — w zakresie
aktow okreslonych w § 24 pkt.1.

Rozdzial VIII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 24
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dzialalnosci Miasta i Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy;

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

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajgce os§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gminy przed sadami i organami
administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

10) inne pisma, jezeli podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§ 25

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 26

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 27

Kierownicy Referatéw podpisuja:
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1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

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

§ 28

Pracownicy w przygotowywanych projektach decyzji administracyjnych lub innych pismach,
wpisuja pod trescia, po lewej stronie swoje imie, nazwisko i nr telefonu stuzbowego.

Rozdzial IX.

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 29

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisach szczegoélnych.

2. Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi Kierownik Referatu oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
czynnosci.

4. Kontrole w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Zast¢pca
Burmistrza i Sekretarz.

§ 30

1. Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w indywidualnych sprawach, w tym réwniez
w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie przez:
1) w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek w godz. 8°° do 17%.
2) w innych sprawach indywidualnych w pozostale dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu;
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska —
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial X. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

Wszelkie zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.
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