Zarzadzenie Nr 79/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 22 pazdziernika 2014r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Mordach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2014 r poz.594 z pdzn. zm.) nadaje sie

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mordach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

I. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewnetrzna
i zasady Funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Mordach.
2) .miescie i gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Mordy,
3) ..burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mordy,
4) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Mordy™,
5) ..skarbniku” — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta i Gminy Mordy.
6) ..urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mordach.
3. Urzad realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz
Statutu Miasta i Gminy Mordy,
2) zlecone przez organy administracji rzagdowe;.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 2.

1. W skiad Urzedu wchodza stanowiska i komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw postuguja si¢ symbolami:
1) Burmistrz Miasta i Gminy,
2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy,
3) Sekretarz Miasta i Gminy - S
4) Skarbnik Miasta i Gminy, ktory kieruje Referatem Finansowym — FN w skiad,
ktorego wchodza:
a) dwa stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej - FB,
b) dwa stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej - FP,
¢) stanowisko ds. ksieggowosci podatkowej i podatku VAT - FV,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i optat — FW,
¢) stanowisko pracy ds. obstugi kasy FK.
2. Urzad Stanu Cywilnego w skiad ktérego wchodzi:
1) stanowisko do prowadzenia spraw z zakresu urzedu stanu cywilnego — USC,
i spraw wojskowych — SW,
3. Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. ogélno administracyjnych i archiwum zaktadowego — OA.
2) stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych - OR, i obstugi Rady i jej organéw —
RM

?



3) stanowisko pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska — R,

4) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami gospodarki komunalnej
1 mieszkaniowej — G,

5) stanowisko pracy ds. inwestycji i zaméwien publicznych — In,

6) stanowisko pracy ds. drog - GK, i kultury fizycznej — KF,

7) stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej — Gp,

8) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych— SO,

9) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw obronnych — OC, p/poz — P/poz,

10) stanowisko pracy ds. promocji miasta i gminy — ,,P>” i dziatalnosci gospodarczej,-
.DG”

11) stanowisko pracy ds. utrzymania porzadku i czystosci —~GO,

12) stanowiska obstugi Urzedu:
a) robotnik gospodarczy — 3 etaty w tym (1 poza sezonem grzewczym)
b) palacz c. o ( w sezonie) — 1 etat

§ 3.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach tworzy sie stanowiska kierownicze:

ESEE

[am—y

Burmistrz Miasta i Gminy.

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.
Sekretarz Miasta i Gminy.

Skarbnik Miasta i Gminy.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

II1. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM.
§ 4.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje praca Urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy

zastepey, sekretarza i skarbnika.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Do zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i gminy,

2) reprezentowanie miasta i gminy, gospodarowanie funduszem ptac i innymi
funduszami miasta i gminy w ramach obowigzujacych przepisow prawa w tym
zakresie,

3) przygotowanie projektu budzetu miasta i gminy,

4) nadzorowanie realizacji budzetu miasta i gminy,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci miasta i gminy,

7) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy,

8) wykonywanie zadan Kierownika USC,

9) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

10) nawigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie powotania i umowy o prace oraz wykonywanie innych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu,

11) wyst¢powanie do Rady z wnioskami w sprawie wyboru i odwotania Skarbnika,

12) podejmowanie dzialan warunkujacych sprawne dzialanie urzedu, w tym sprawne,
terminowe zalatwianie spraw mieszkancow,



13) podejmowanie dzialan warunkujacych biezacg kontrole wykonywania uchwal Rady,
skarg 1 wnioskow obywateli,

14) planowanie wszelkich dzialan dotyczacych zarzadzania projektami, dostosowujac je
do aktualnych warunkéw realizacji,

15) utrzymywanie kontaktow z osobami i instytucjami zajmujgcymi si¢ tematyka
zarzadzania $srodkami UE,

16) nawigzywanie wspolpracy w zakresie realizacji zadan finansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

17) organizacja bazy danych ww. 0sob i instytucji.

5. Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2) zatwierdzanie dokumentéow finansowo - ksiegowych dotyczacych wydatkow
biezacych (rachunkow, delegacji stuzbowych, list plac),

3) nadzorowanie wykonywania zadan zleconych,

4) w razie nieobecnosci Burmistrza wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych
z kierowaniem Urzedu.

— § 5.

1. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza oraz zapewnia:
1) Sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a w szczegdlnoscei:
a) organizacje pracy w Urzedzie,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,
¢) przestrzeganie przez pracownikow przepisdw prawa, w szczegélnosci kodeksu
postgpowania administracyjnego,
d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
e) jakos¢iterminowos¢ zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli.
2) Prawidlowa organizacje¢ pracy biurowej w Urzedzie, a w szczeg6lnosci:
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,
b) prawidlowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu dokumentow
i przeplywu informacji migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.
3) Przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

$ 6.

1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonaniem budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) udzial w opracowywaniu projektu budzetu miasta i gminy, zgodnie z zasadami ustawy
o finansach publicznych oraz procedura ustalona przez Radg.
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami a zwlaszcza:
1) nadzér nad czynnosciami sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania
1 kontroli dokumentow.
3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych,
5) dokonywanie kontroli finansowej,
6) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja dochodow ze szczegdlnym
uwzglednieniem podatkow i oplat lokalnych,
7) nadzor nad wykonywanie budzetu przez jednostki organizacyjne miasta i gminy,
8) uczestniczenie, bez prawa glosowania w pracach Rady,
9) kierowanie praca Referatu Finansowego.



3. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow Referatu Finansowego.
IV. ZADANIA WSPOLNE REFERATU I STANOWISK PRACY.

§7.

1. Do zadan wspolnych referatu i stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planow rzeczowo — finansowych do projektu budzetu, w czesci
dotyczacej zadan danego stanowiska pracy.

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta i gminy,

3) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb
wspolnoty samorzadowej,

4) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi miasta i gminy,

5) opracowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza, projektow uchwal Rady oraz
materialéw bedacych przedmiotem obrad organéw miasta i gminy,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski
komisji Rady. parlamentarzystow i senatoréw, innych 0s6b i instytucji,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli.

8) opracowywanie informacji o realizacji powierzonych zadan,

9) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

12)realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem zamodwien publicznych wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

13) realizacja postanowien wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

14) przygotowanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

V. ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§8.

Referat Finansowy:
1. Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej prowadzi sprawy zwigzane z:

1) ewidencja ksiggowa budzetu miasta i gminy tj. dochodow, wydatkoéw oraz ewidencje
sktadnikow majatkowych miasta i gminy,

2) sporzadzaniem przelewow dotyczacych zobowigzan Urzedu na podstawie
sprawdzonych 1 zatwierdzonych dowodow zrédlowych.

2. Stanowisko ds. spraw ksiggowosci podatkowej prowadzi sprawy zwigzane z:

1) prowadzeniem w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow. odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczaniu nadplat z tytutu podatkow i oplat,

2) czuwaniem nad prawidlowa realizacjg naleznosci z tytutu podatkow i oplat lokalnych
oraz bezzwloczne 1 terminowe wdrazanie $rodkow egzekucji w stosunku do osdéb
fizycznych i prawnych zalegajacych z ptatnoscia zobowiazan podatkowych,

3) prowadzeniem ewidencji wplat, wystawianie faktur VAT od uméw dotyczacych
czynnosci cywilno — prawnych.

3. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych prowadzi sprawy zwigzane z:

1) wymiarem podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

2) pelna 1 terminowa realizacja decyzji wymiarowych wszystkich podatkéw i oplat
lokalnych zgodnie ze stawkami ustalonymi przez Rade Miejska w Mordach,

3) wydawanie zaswiadczen,



4) zbieranie deklaracji podatkowych do wymiaru podatku od nieruchomosci oraz
przeprowadzenie kontroli prawidtowosci sktadanych deklaracji.

Stanowisko ds. obstugi kasy prowadzi sprawy zwiazane z:

1) obslugg kasowg Urzedu Miasta i Gminy oraz Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,
2) powadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Urzad Stanu Cywilnego - stanowisko do prowadzenia spraw z zakresu urzedu stanu
cywilnego i spraw wojskowych,

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placowkami konsularnymi
w zakresie zadan urzedu stanu cywilnego,

realizacja zadan w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji w zakresie stanu
cywilnego w ramach ratyfikacji konwencji,

realizacja zadan zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu USC, przekazywanie akt kategorii
A" z archiwum zakladowego do archiwum panstwowego,

sprawy wojskowe - prowadzenie rejestracji i rejestru przedpoborowych.

6. Stanowisko pracy ds. ogdlno administracyjnych i archiwum zakladowego prowadzi
sprawy zwigzane z;
1) Sprawy ogélno administracyjne:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
2
h)

ewidencjonowaniem, rejestrowaniem, rozdzialem korespondencji przesylek
przychodzacych,

wysytaniem kKorespondencji i przesylek,

sprawy zwigzane z prenumeratg czasopism i dziennikow urzedowych,
zadaniami z zakresu ochrony zdrowia,

zadaniami z zakresu o$wiaty,

nadzor nad sprawnoscig centrali telefonicznej i alarmu,

prowadzenie spisow inwentarza w pomieszczeniach,

wywieszanie obwieszczen, pism sadowych i ogloszen,

zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i sprzet,

organizowanie spotkan interesantoéw z Burmistrzem i Z-ca,
zamawianie oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych.

2) Sprawy archiwum zakladowego;

prowadzenie archiwum zakladowego,

przyjmowanie do archiwum zakladowego dokumentacji z poszczegolnych
stanowisk,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

inicjowanie brakowania dokumentéw niearchiwalnych oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego Archiwum Pansiwowego.

7. Stanowisko ds. organizacyjno kadrowych i ds. obstugi Rady i jej organéw prowadzi
sprawy zwigzane z:
1) prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejsko —
gminnych jednostek organizacyjnych,



10.

11.

2) przygotowywaniem we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi materialdw dotyczacych projektow uchwal Rady i Komisji oraz
innych materialow na posiedzenia i obrady tych organow,

3) wspolpraca z organami samorzadu mieszkancow i sottysow,

4) wyborami do organéw miasta i gminy, Sejmu. Senatu i Prezydenta RP.

Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska prowadzi sprawy zwiazane z:

1) nadzorem nad ochrong roslin, przyjmowanie informacji, zawiadamiania rolnikow
o pojawieniu si¢ chorob i szkodnikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych psow,

3) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz innymi instytucjami
dzialajacymi na rzecz rolnictwa,

4) prowadzenie spraw w zakresie zalesiania i zadrzewiania,

5) wspotdziatanie z Kotami Lowieckimi,

6) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska,

7) nadzor nad prawidlowa gospodarka odpadami, likwidacja dzikich wysypisk,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej komisji ds. przeciwdzialania
alkoholizmowi.

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

wykonuje zadania z zakresu:

1) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

2) zatwierdzanie podzialow i rozgraniczenia nieruchomosci,

3) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

4) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

5) ustalanie i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wlasno$é Miasta
i Gminy oraz ujawnianie tego prawa w ksiggach wieczystych Miasta i Gminy,

6) nazewnictwo miejscowosci. placow i ulic,

7) nadawanie numeracji nieruchomosci,

8) ewidencji srodkow trwalych oraz ewidencje mienia komunalnego oraz ich biezacej
aktualizacji,

9) prowadzenie spisow powszechnych,

10) gospodarka mieniem komunalnym,

11) gospodarka zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi,

12) egzekucja czynszow za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz oplat za
uzytkowanie wieczyste.

Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych prowadzi sprawy zwiazane z:

1) merytorycznym opracowywaniem wnioskow i projektow na pozyskanie dotacji
dotyczacych infrastruktury gminne;j,

2) koordynowaniem wykonawstwa inwestycji miejsko — gminnych oraz zapewnienie
prawidlowego przebiegu realizacji zadan,

3) przygotowywanie materialéw i przeprowadzanie przetargow na roboty inwestycyjne
i remontowe w zakresie prac realizowanych przez miasto i gmine,

4) uzgadnianie planowanych zadan inwestycyjnych na zespole ,,ZUD™,

5) przygotowywanie, kompletowanie oraz skladanie wnioskow o srodki unijne.,

6) wspolpraca w zakresie pozyskiwania, wykorzystywania i rozliczania $rodkow
unijnych z jednostkami organizacyjnymi Miasta i Gminy.

Stanowisko ds. drog i kultury fizycznej prowadzi sprawy zwiazane z:

1) koordynacja prac zwigzanych z budowa, modernizacja i konserwacjg oraz kontrolg
biezacego stanu technicznego, drog gminnych, ulic, mostow i o$wietlen oraz nadzor
nad ich eksploatacja,

2) prowadzenie rejestru oraz sprawozdawczosci dotyczacej drog gminnych i obiektow
mostowych,



12.

13.

14.

15.

nadzor nad organizacjami spolecznymi dzialajacymi w zakresie kultury fizycznej,

sportu 1 rekreacji,

realizacja zadan z zakresu BHP,

obstuga techniczna strony internetowej BIP Urzedu Miasta i Gminy,

nadzoér nad procesem informatyzacji Urzedu,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soteckim

w szczegolnosci:

a) wyliczenie kwoty bazowej na dane solectwo do funduszu soleckiego na dany rok,

b) wysylanie do soltyséw informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane
solectwo wraz z wzorami: protokdt zebrania wiejskiego, wniosek na realizacje
zadania z funduszu soleckiego, projekt zebrania wiejskiego w sprawie realizacji
zadania z funduszu soleckiego,

¢) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wnioskow od soltysow o przyznanie w danym roku budzetowym srodkow
z funduszu soteckiego,

d) prowadzenie ewidencji wydatkow funduszu soleckiego,

e) przygotowanie i przeslanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa, w formie dotacji
celowej, wydatkow wykonanych w ramach funduszu solteckiego.

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej prowadzi sprawy zwigzane z:

1
2)
3)
4)

5)

opracowania projektow planoéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,
wydawania wypisow 1 wyrysow z planu zagospodarowania,

ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

opiniowanie wstgpnych projektow podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

ustaleniem uprawnien i naliczaniem dodatkéw mieszkaniowych.

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych prowadzi sprawy zwigzane z:

1)
2)
3)
4)
)

realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji i dowodach osobistych,
wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,

realizacjg zadan w zakresie ogdlnopolskiej Karty Duzej Rodziny.

Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i p/poz. prowadzi sprawy zwiazane z:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

tworzeniem formacji Obrony Cywilnej,

zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie magazynu OC,

koordynowaniem dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie miasta
1 gminy,

nadzorem nad jednostkami strazy pozarnych dzialajacych na terenie miasta i gminy,
rozliczanie miesigcznych kart paliwa oraz sprzetu silnikowego,

opracowywaniem wnioskow dotyczacych potrzeb finansowych i kierowanie ich do
projektu budzetu.

Stanowisko ds. promocji miasta i gminy i dzialalnosci gospodarczej prowadzi sprawy
zwigzane z:

1)
2)
3)
4)

5)

gromadzeniem informacji o miescie i gminie oraz przygotowywanie materialdw
promujacych miasto i gming np.: folderow, widokdwek.,

wspolpraca przy organizacji imprez promujgcych miasto i gming oraz koordynacja
dziatan w zakresie promocji kultury i turystyki,

inspirowanie i organizowanie wspélpracy miedzy gminami,

zarzadzanie strona internetowa Miasta i Gminy Mordy, na biezgco aktualizowanie
zarowno pod wzgledem informacyjnym jak i wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan
informatycznych,

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.



6)

7)

8)

a) nadzor i koordynowanie zadan zwigzanych z praca placéwek handlowych
i ustugowych,

b) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,

¢) podejmowanie decyzji o odmowie dokonania wpisu oraz wykreslenia z ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,

d) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w granicach liczby
punktéw ustalonych dla miasta i gminy,

e) kontrola zasad i warunkéw sprzedazy napojow alkoholowych,

f) wspolpraca z miejsko-gminna komisja rozwigzywania probleméw alkoholowych,

wydawanie decyzji zezwalajacych, badZz odmawiajacych usuwanie drzew i krzewow,

naliczanie oplat za usuwanie drzew i krzewow, naliczanie kar za samowolne usuwanie

drzew i krzewow,

prowadzenie rejestru miejsko-gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie

kultury,

prowadzenie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami

spolecznymi i grupami sformalizowanymi i niesformalizowanymi, w szczegdlnosci

poprzez:

a) udzielania wsparcia przy ich zakladaniu,

b) biezace informowania o mozliwosciach uzyskania dofinansowania na ich
dziatalno$¢ ze srodkéw zewnetrznych,

¢) udzielanie informacji na temat innych zagadnien dotyczacych funkcjonowania
1 rozwoju organizacji pozarzadowych, grup spolecznych oraz innych organizacji
spotecznych.

16. Stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci prowadzi sprawy zwiazane z:

)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

prowadzeniem spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych na terenie Miasta i Gminy Mordy

obstlugg systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw
komunalnych,

tworzeniem 1 stalg aktualizacjg bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci ~ zamieszkatlych  objetych  systemem  gospodarki — odpadami
komunalnymi,

kontrolowaniem realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta i Gminy Mordy,

wspoélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowaniem 1 inicjowaniem dzialan stuzgcych ochronie s$rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych ze
znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
przygotowywaniem postanowien i decyzji administracyjnych z  zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

przygotowywaniem corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie miasta i gminy.

10) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu oplat za

odpady komunalne.

11) kampania informacyjna dotyczaca gospodarki odpadami.
12) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego, w tym wynikajacych

z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy.



1.

VI. Zasady podpisywania pism.
§ 9.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Miasta

1 Gminy,
4) odpowiedzi na skargi dotyczace kierownika referatu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gminy przed organami administracji,

sadami powszechnymi i innymi organami orzekajgcymi,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
Z-ca Burmistrza podpisuje:

1) pisma i wystagpienia kierowane do Przewodniczacego Rady i organow administracji

rzadowe;j,
2) wnioski o nadanie odznaczen,
3) wiystapienia pokontrolne,
4) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach upowazniefh Burmistrza w jego imieniu,

5) pisma w zakresie organizacji pracy w Urzedzie,

6) inne pisma niezastrzezone do podpisu Burmistrza™,

7) wykonuje inne zadania w ramach udzielonych upowaznien.

§ 10.

Sekretarz podpisuje:

1) pisma dotyczace spraw Miasta i Gminy powierzonych w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

2) pisma dotyczace spraw z zakresu prawa pracy, do ktorych jest upowazniony,

3) pisma w zakresie organizacji pracy w Urzedzie,

4) inne pisma niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§11.

Kierownik Referatu podpisuje:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktérych zostal upowazniony przez

Burmistrza,
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja pisma o charakterze
przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym 1 inne o podobnym charakterze,

niestanowigce rozstrzygniecia sprawy.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu teksu projektu z lewej strony.



VII. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie.

-

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi Kierownik Referatu oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

Kontrole w zakresie indywidualnych spraw obywateli sprawuje Zastepca i Sekretarz.

§13.

Pracownicy obstugujacy obywateli zobowigzani sg do:

1)

2)
3)
4)

Udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow.

Rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie w terminach okreslonych w KPA.

Informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy.

Powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

§ 14.

Przyjmowanie w Urzedzie obywateli w sprawach indywidualnych, w tym rowniez
w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ przez:

ks

(8]

(%]

Burmistrza

1) w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godz. 8" do 17%,

2) w pozostalych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.

Zastepca Burmistrza — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Sekretarza — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Komorki organizacyjne Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

VIII. Organizacja dzialalno$ci kontrolne;j.
§ 15.

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.

Kontrole zewnetrzne prowadzone sa w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych
Radzie.

Kontrole zewnetrzne prowadza pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego
przez Burmistrza.

Zakres przedmiotowy kontroli zewngtrznej okreslaja tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzadzajacego kontrolg.

Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w komorkach organizacyjnych Urzedu.

Kontrolg komorek organizacyjnych Urzedu dokonuje w zakresie:



1) Organizacji i dyscypliny pracy, terminowosci i prawidlowosci zgodnych z przepisami
zalatwiania spraw obywateli, przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej —
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarz Miasta 1 Gminy,

2) Realizacji zadan wynikajacych z budzetu miasta i gminy, prawidlowosci zalatwiania
spraw finansowych — Skarbnik Miasta i Gminy.

Kontrole zewngtrzne i wewnetrzne dokumentowane sg przez kontrolujacych w formie

protokotéw kontroli.

Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrolg wewnetrzna ponosza Burmistrz, Zastepca

Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta i Gminy

IX. Przepisy koncowe.

§ 16.

Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy, obowiazki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy i inne sprawy zwigzane z wewnetrznym
porzadkiem pracy nie uregulowane w niniejszym regulaminie reguluje Regulamin Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

§17.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.

§ 18.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy w Mordach.

§19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 20

Traca moc zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mordy:

L.

2

3

Nr 38/09 z dnia 27 maja 20r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
1 Gminy w Mordach,

Nr 7/2012 z dnia 19 stycznia 2012r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

Nr 24/2013 z dnia 16 kwietnia 2013r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Mordach

Nr 4/2014 z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach
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