Zahcznik do zarzdzenia Nr 88/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 12 sierpnia 2015r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mordach
Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Mordach, zwany dalej ,Regulasm’,
okresla:

1) zakres dziatania i zadania @du Miasta i Gminy w Mordach, zwanym dalej ddem;

2) organizaa} Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Ugdu;

4) zakres dzialania kierownictwa Wau, poszczegolnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Ukglzie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie — nalgy przez to rozumieMiasto i Gmire Mordy;

2) Radzie — nalgy przez to rozumieRad Miejska w Mordach;

3) Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarzu, Doradcy, Skarbniku leayaprzez to
rozumie€ odpowiednio; Burmistrza Miasta i Gminy Mordy, Zgste Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy, Sekretarza Miasta i Gminy Mgy Dorade Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy, Skarbnika Miasta i Gminy Mgrd

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Mordach.

§3

1. Urzad jest jednostkbudzetowy Miasta i Gminy Mordy.

2. Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniwd€ksu
Pracy.

3. Siedzily Urzedu jest miasto Mordy.

§4
Godziny pracy Urgdu okrgla Regulamin Pracy Uegdu.
Rozdziat II.
ZAKRES DZIALANIA | ORGANIZACJA URZ EDU
§5

Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkow nalgego wykonywania zada
spoczywajcych na Migcie i Gminie, a w szczegolia:

1) zada wiasnych;
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2) zada zleconych i powierzonych z zakresu dziatania odbgaadministracji radowe;;

3) zada wykonywanych na podstawie porozurmigz organami administracji gdowej
i samoradowej;

4) zada publicznych realizowanych w drodze wspotdziatamaedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§6

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnikazddowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw miejsko-gminnych jednostek aigacyjnych.

Burmistrz kieruje prag Urzedu przy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika.

§7

W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktozg p
znakowaniu spraw postugusic symbolami:

1) Referat Organizacyjno- Administracyjny — OA;

2) Referat Inwestycji i Infrastruktury - IN;

3) Referat Finansowo-Ksgowy - FK;

4) Urzad Stanu Cywilnego - USC,;

5) Doradca Burmistrza - D;

6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli weitvanej KW.

Referatami kieruj kierownicy.

Referaty i Urad Stanu Cywilnego dziglsic na stanowiska, okfkone w zajczniku do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat Ill.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU
§8

Urzad dziata w oparciu o nagiujgce zasady:

1) praworadnagci,

2) stuzebndci wobec interesantow;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewretrznej.

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada dziatap na podstawie
prawa i obowdzani § doscistego jego przestrzegania.

§9

Pracownicy przyjmuj, rozpatrug i zatatwiap indywidualne sprawy obywateli bez ¢imej
zwtoki, w sposaob rzetelny i sumienny, z uwgplieniem terminéw oraz zasad wynikajch
z Kodeksu pogpowania administracyjnego.



Rozdziat IV.

ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA, | SKARBNIKA

§10

1. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza naie

1) reprezentowanie Miasta i Gminy na zeivm i skladanie &wiadczér woli
w sprawach zwizanych z prowadzeniem bigej dziatalnéci Miasta i Gminy;

2) wykonywanie budetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowe] jedkost
organizacyjnych Miasta i Gminy;

3) przedktadanie uchwat i wdaiwych zaradzen organom nadzoru;

4) przedkfadanie na sesjach sprawazdavykonania uchwat Rady;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,;

6) podejmowanie czynrgi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamigah
0s6b do podejmowania tych czysnp

7) podejmowanie dziata warunkugcych sprawne dziatanie Umu, w tym sprawne,
terminowe zatatwianie spraw miesakaw;

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytaa@nych;

9) podejmowanie czynrdgi w sprawach nie cierpeych zwioki, zwizanych
z bezpérednim zagreeniem interesu publicznego;

10)sktadanie éwiadczéd woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem bigzej
dziatalngci Miasta i Gminy;

11)wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;

12)wykonywanie zad@ zastrzeonych dla Burmistrza, przez przepisy prawa i regima
oraz uchwaty Rady.

2. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza nale kierowanie i nadzor nad realizacgada
obronnych, Urgdem Stanu Cywilnego, samodzielnym stanowiskiem kisntroli
wewretrznej, doradg Burmistrza i Referatem Finansowo-kKgowym.

§11

1. Do zakresu zadaZastpcy Burmistrza naley:

1) podejmowanie czynriai kierownika Urzdu i organu pod nieobecéoBurmistrza lub
wynikajacych z innych przyczyn niemnosci petnienia obowgzkow przez
Burmistrza;

2) nadzorowanie wykonywania zadaleconych;

3) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upovwaienia Burmistrza;

2. Zastpca Burmistrza sprawuje bezpedni nadzér nad pracSekretarza i jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy.

§12

1. Do zada Sekretarza naky:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ¢diz,
2) opracowywanie projektow Statutu Miasta i Gminy, Reaginu Organizacyjnego
Urzedu, projektéw ewentualnych zmian tych aktow;
3) opracowywanie zakresOw czyriwodla kierownikéw referatow oraz dla pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;



4) zatwierdzanie dokumentow finansowoggawych, dotyczcych wydatkow biggcych
(rachunkow, delegaciji stbowych, list ptac);

5) nadzér nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zmanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscyplipracownikéw Urzdu;

6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotycgch usprawnienia pracy w Wdzie;

7) nadz6ér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i pazgkaniem projektow
uchwat Rady Miejskiej oraz zaydzen Burmistrza,

8) koordynacja i organizacja spraw a@anych z wyborami i spisami;

9) udziat w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady;

10)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowienia Burmistrza.

. Sekretarz sprawuje bezpedni nadzér nad prac Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego i Referatu Inwestycji i Infrasttury oraz petni funkej Peinomocnika

ds. Informacji Niejawnych.

§13

. Do zada Skarbnika naley:

1) wykonywanie okréonych przepisami prawa oboyzkow w zakresie rachunkowa;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu Miasta i Gminy;

3) przygotowywanie materiatdw niegtthych do podjcia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza;

4) kontrasygnowanie czyndc prawnych mogcych spowodowa powstanie
zobowhzan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

5) przygotowywanie projektu budtu oraz bigacy nadzor nad jego wykonywaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;

6) wspotdziatanie w sposzizaniu sprawozdawczo budzetowey;

7) dokonywanie analiz bugtu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji;

8) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dakentacji finansowej;

9) dokonywanie kontroli zgodsoi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

10)udziat w sesjach Rady;

11)wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.

2. Skarbnik sprawuje bezp@dni nadzor nad pradReferatu Finansowo-Kgjowego.

Rozdziat V.
ZAKRES ZADA N REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.
8§14

. Do wspdlnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy malerzygotowywanie

materiatébw oraz podejmowanie czydnoorganizacyjnych, a w szczegokon

1) biezace dostosowywanie dziatania do aktualnych przepig@wnych, orzecznictwa,

2) przygotowywanie projektéw uchwattiycych przedmiotem obrad Rady i jej komisiji;

3) pomoc Radzie i wkxiwym rzeczowo jej komisjom w wykonywaniu ich zagda

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutanatow niezldnych do
przygotowania projektu budtu Miasta i Gminy;
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5) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji z zakresu swoich
zada;

6) przechowywanie akt wedtug obazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
stosowanie zasad dotyrzch wewrtrznego obiegu dokumentéw;

7) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwurktzdowego;

8) obstuga interesantow oraz wspotpraca z adminigtragjlows i samorzadows;

9) zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji wykonywanych zaga

10)rozpatrywanie wniesionych skarg i wnioskow z zauWr@gsowadzonych spraw oraz
przygotowywanie projektu odpowiedzi;

11)zapewnienie wisiwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w etizie
i wspotpraca z administratorem danych osobowych,

12)przekazywanie do Wydzialu Finansowo-&gdwego, zawartych uméw lub zlege
celem wprowadzenia do centralnego rejestru;

13)udziat w pracach na rzecz wyborow, referendéw s&pi

14)usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac

15)przygotowywanie specyfikacji oraz przestrzeganiepisow ustawy o zamowieniach
publicznych;

16) przygotowywanie informacji do wprowadzenia do Biyhu Informacji Publicznej
oraz na stronie internetowej www.mordy.pl ;

17)udzielanie informaciji publicznej.

§15

Referatami kieruj kierownicy.

W przypadku nieobecsoi kierownika referatu zagbuje go wyznaczony pracownik

referatu. W przypadku vacatu na stanowisku kiergariBurmistrz powierza petnienie

obowigzkow kierownika referatu wskazanej osobie.

Do zakresu zadakierownikéw referatow nalsy:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zgate/spraw;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowychlpgtych im pracownikéw;

3) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pradaiw

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych praig@mwnporzdku i dyscypliny
pracy;

5) przedktadanie projektu podziatu zadai¢dzy podlegtymi pracownikami;

6) nadzorowanie przestrzegania przepisébw na stanoghiskaacy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicyngtawowej i shibowej, przepisow
0 bezpieczéstwie i higienie pracy oraz o ochronie przecisgowej, 0 dosgfpie do
informacji publicznej oraz o zamowieniach publiczhy

7) dbata¢ o powierzone mienie;

8) opracowywanie projektéw uchwat Rady, zgtzen Burmistrza, umow, porozumie
i innych dokumentow;

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawazzigrowadzonych spraw;

10)wspotdziatanie z organami administracji publicznejgjsko-gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi MiastaGminy i organizacjami
mieszkacow;

11)zapewnienie wiaiwe] wspotpracy z Rag radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Miasta i Gminy;

12)organizowanie narad z podlegtymi pracownikami igiazywanie zwierzchnikom
stuzbowych informacji dotycgcych spraw Miasta i Gminy i Ugdu.



§16

Do zada Referatu Organizacyjno-Administracyjnego mgle zapewnienie obstugi
organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej ddiz i Rady, prowadzenie spravgvaaty,
spraw kancelaryjno-technicznych, prowadzenie sprambowych pracownikow, dziatalém
gospodarczej, a w szczegGnb

1) prowadzenie rejestru wptywggej do Urzdu korespondencji;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

3) prowadzenie centralnego rejestru zamdwaablicznych;

4) prenumerata czasopism;

5) nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywaniaalarchiwum pastwowego;

7) przyjmowanie interesantow zgtasgajch skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zagica Burmistrza hBdz kierowanie ich do wkiwych
pracownikOw merytorycznych;

8) nadzdér nad utrzymywaniem padku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urad i Rad;

9) zaopatrywanie Urdu i Rady w niezédny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne;

10)prowadzenie spraw zwaanych z ochrona przeciwjparowg Urzedu;

11)obstuga korespondenciji elektronicznej &tta;

12)obstuga sekretariatu Wydu;

13)prowadzenie cakmi spraw zwizanych z ewidencjonowaniem wykorzystania
pojazdow kdacych w posiadaniu Miasta i Gminy;

14)prowadzenie dokumentacji w sprawach gminych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikow Ugdu oraz dyrektorow i kierownikow miejsko-gminnych
jednostek organizacyjnych;

15)zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnyetinostek éwviatowych;

16)utrzymanie jednosteksaiatowych;

17)ksztattowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowygimnazjow;

18)analizowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Batraowi:

a) arkuszy organizacyjnych zespotow szkot i gimnazjum;
b) zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnyciwiaty w ciggu roku
szkolnego;

19)przygotowywanie oceny dyrektoréw gminnych jednosi@kiatowych;

20)prowadzenie ewidencji obogzku nauki oraz jego egzekwowanie;

21)koordynacja i nadzor nad sprawozdawiezp szkot i przedszkoli oraz spadzanie
sprawozda statystycznych dla GUS, Kuratoriumsvdaty i MEN dotyczcych spraw
oswiatowych;

22)przygotowywanie dokumentow zgranych z konkursami na stanowiska dyrektorow
placéwek @&wiatowych oraz prowadzenie spraw zwanych z powierzeniem
stanowiska dyrektorowi;

23)catoksztalt prac zwzanych z powotywaniem komisji i przeprowadzaniernasgindw
dla nauczycieli ubiegagych s¢ o awans zawodowy na nauczyciela mianowanego;

24)prowadzenie zbiorczych baz danyckw@towych zgodnie z przepisami o systemie
informacji gwiatowej, scalanie tych danych orazdjea aktualizacja;

25)przygotowywanie aktow prawnych dotyeych funkcjonowania jednostek
dziatapcych w zakresie aviaty;

26)prowadzenie cakwi spraw kadrowych dyrektorow jednostek organizaggh
oswiaty;



27)przekazywanie jednostkomiwiatowym informacji i materiatdbw otrzymywanych od
organu nadzoru pedagogicznego i innych instytucii;

28)prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem i kontgplwykorzystania dotacji
celowych na zadanigwiatowe;

29)prowadzenie spraw zwdanych z dowgeniem dzieci do szko6t oraz zwrotem kosztow
za dowaenie przez rodzicow;

30)wspdtdziatanie z Kuratorium &iaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad
szkotami i przedszkolami;

31)koordynacja dzialaw zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodoweg@zycieli
oraz zabezpieczeniaodkow finansowych na ten cel,

32)prowadzenie spraw z zakresu bezpiési®a i higieny pracy pracownikow;

33)prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza i ich archiwizacja;

34)administrowanie siegiteleinformatycza i komputerovs;

35)prowadzenie ewidencji spytu teleinformatycznego i oprogramowania (komputery,
drukarki, monitory, programy, telefony, faksy, jtpokreslenie stanu faktycznego oraz
potrzeb;

36)prowadzenie spraw i przygotowywanie niedbych materiatdbw do przeprowadzania
wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, sampozvych, wyboréw soltysow oraz
referendéw;

37)ewidencjonowanie i wywieszanie w celu podania dblipanej wiadomeéci ogtoszé
sadowych oraz obwieszcag

38)prowadzenie cakei spraw zwazanych z ewidengjdziatalngci gospodarczej;

39)przygotowyvanie dokumentéw i decyzji administracyjnych w zakeewydawania
i cofania zezwolg& na sprzedanapojow alkoholowych;

40)prowadzenie catoksztattu spraw zwmanych z organizagj imprez masowych
i wydawaniem stosownych zezwale

41)archiwizacja danych, zabezpieczanie i przechowysvakopii zapasowych oraz
nosnikOw zawieragcych programy i systemy operacyjne;

42)wykonywanie niez€dnej konserwacji i modernizacji sgta komputerowego;

43)wykonywanie dziala mapcych na celu ochren danych osobowych przed
niepowotanym dogpem, nieuzasadnigmrmodyfikacp lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem;

44)prowadzenie kancelarii tajnej,

45)podejmowanie czynrgoi organizacyjnych zwzanych z przeprowadzeniem sesiji,
zebra, posiedze i spotka Rady i jej komisji oraz protokotowaniem posiefize

46)prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwainych aktéw prawnych Rady
i je] komisji;

47)prowadzenie spraw z zakresu promocji Miasta i Gmkgntaktow z mediami;

48)wykonywanie niezédnej dokumentacji do przygotowywania i kierowani@;O

49)opracowywanie planu obrony cywilnej Miasta i Gminy;

50)planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolermacji obrony cywilnej oraz
ludncéci w zakresie powszechnej samoobrony;

51)opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przepraeaid procesu ewakuacji
ludndsci;

52)planowanie i realizowanie zaopatrzenia w spri srodki OC oraz zapewnienie
odpowiednich warunkow jego przechowywania, konsejiwaksploatacji i ewidencji;

53)realizowanie przedsivzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji kisk zywiotowych isrodki ochrony indywidualnej;

54)opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi Miastaminy zaradzea w sprawie
utworzenia Miejsko-Gminnego Zespotu Reagowania;



55)opracowywanie regulaminu Miejsko-Gminnego Zespokagowania w sytuacji
zagraen katastrof naturalm lub awary techniczg noszca znamiona kjski
zywiotoweyj;

56)opracowywanie rocznych planéw pracy Zespotu;

57)utrzymywanie w sprawrigi technicznej systemu alarmowania Miasta i Gminy;

58)zapewnienie calodobowej wymiany informacji podcgesvadzenia akcji ratunkowej;

59)prowadzenie dokumentacji prowadzenia dfiaktowniczych;

60)organizacja szkofeMiejsko-Gminnego Zespotu Reagowania;

61)opracowywanie dokumentacji i aktualizacja planu rapgnego funkcjonowania
Miasta i Gminy;

62)przygotowywanie warunkéw do funkcjonowania titm w czasie ,W” oraz
opracowanie i aktualizacja dokumentacji w tym zalae

63)opracowywanie decyzji Burmistrza dotgycych swiadczeé osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony;

64)opracowanie dokumentacji i aktualizacja planu akajierskiej;

65)opracowanie i aktualizacja stategazdsu;

66)opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowisieaowania;

67)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przecikapmve| i bezpieczestwa ludngci.

§17

Do zada Referatu Inwestycji i Infrastruktury nalg

1) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych 2z przygotowaniem, realizacj
nadzorowaniem inwestycji i remontow prowadzonyckregrMiasto i Gmig;

2) przygotowywanie rocznych, wieloletnich planéw inwyeyjnych i ich realizacja
z uwzgkdnieniemzrodet finansowania w postaci kredytow zgozek i dotacji;

3) przygotowywanie projektow, wnioskow i innej dokuntesji w zakresie uzyskiwania
dofinansowania inwestycji i remontow prowadzonychez Miasto i Gmig;

4) przygotowanie, monitorowanie, raportowanie, rodAitie i wdraanie projektow
finansowanych zé&rodkow Unii Europejskiej;

5) przygotowywanie wnioskéw do Wojewddzkiego Fundus@chrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w sprawie dotacji i gygozek na zadania inwestycyjne
i remontowe, planowane i realizowane przez Miagbmirg;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z budow modernizagj i eksploatagj
oswietlenia ulicznego;

7) prowadzenie spraw zw#anych z przegbami okresowymi lokali mieszkalnych
I uzytkowych stanowjcych wtasné¢ Miasta i Gminy;

8) wykonywanie czynn¢ci wynikajgcych z procedury udzielania zamoéwipublicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowareep Miasto i Gmig;

9) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwola prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wad zbiorowego odprowadzanéaiekow;

10)realizacja zadainwestycyjnych, wynikajcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wock i zbiorowym odprowadzanigciekow;

11)prowadzenie spraw z zakresu sprzsgarytkowania, zargdu, dzietawy, najmu,
zamiany i wyczenia budynkéw, lokali mieszkalnych, lokali zytkowych,
stanowjcych wiasné¢ Miasta i Gminy;

12)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nierucloizmi;

13)prowadzenie spraw zwaanych z ewidengjnumeracji nieruchonsai;

14)prowadzenie cakei spraw z zakresu ustalania odszkodowa grunty przeznaczone
pod drogi powstate w wyniku podziatu dziatek;



15)ewidencjonowanie mienia Miasta i Gminy;

16)regulacja na rzecz Miasta i Gminy stanu prawnegouchomeci;

17)prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z planowaniem przestrzennym,;

18)prowadzenie spraw zgaanych z ochransrodowiska i rolnictwem, a w szczegokoo
lowiectwa, ochrony zwiest i zwalczaniu choréb zwiegzych, utrzymaniu poggdku

i czystagci w migscie i gminie, ochrony gruntéw rolnych isleych, gospodarki wodnej

i gospodarki odpadami;

19)prowadzenie spraw zwaanych z udogpnianiem informacji publicznej érodowisku
I jego ochronie, udziale spotedmstwa w ochroniesrodowiska oraz o ocenach
oddziatywania ndrodowisko;

20)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;

21)prowadzenie spraw wynikgjych z obowizku zaradcy drog i mostéw gminnych;

22)prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwola prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wagd zbiorowego odprowadzanéaiekow;

23)prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw ikbpiad nimi;

24)prowadzenie spraw zakresu gospodarowania odpadami, utrzymania c@ysto
i porzadku na terenie Miasta i Gminy;

25)wydawania warunkéw technicznych w celu pmakenia nowych odbiorcow do sieci
wodochgowej i kanalizacyjnej;

26)prowadzenie spraw z zakresu:

a) porzdkowania terendw zieleni i miejsc pagtiinarodowej;

b) naprawy, konserwaciji i bigcego utrzymania drog gminnych;

c) konserwacji oznakowania drog gminnych;

d) konserwacji i utrzymania czysiti na miejsko-gminnych obiektach sportowych
z wyjatkiem szkolnych obiektéw sportowych;

e) wykonywanie remontow lokali mieszkalnych izytkowych stanowjcych
wiasndg¢ Miasta i Gminy;

27)realizacja zada wynikajagcych z przepisow ustawy o funduszu soteckim,

w szczegOlngci:

a) wysytanie do sottysow informacji o wysada srodkéw przypadacych na dane
solectwo wraz ze wzorami: protokot zebrania wieggki, wniosek na realizacj
zadania z funduszu soteckiego, projekt zebranigskiego w sprawie realizacji
zadania z funduszu soteckiego;

b) przyjmowanie i sprawdzanie pod wgdém formalnym i merytorycznym
wnioskow od sottysbw o przyznanie w danym roku Amidwym srodkéw
z funduszu soteckiego.

§18

Do zada Referatu Finansowo-Kgjowego nalgy prowadzenie spraw zgdanych z obstug
finansows i kasowa Urzedu, z wymiarem i poborem podatkéw, optat i innycdemnaosci,
a w szczegolni:

1) przygotowywanie propozycji stawek podatkow i opéialnych;

2) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkdpidt lokalnych;

3) wymiar, pobor i egzekucja nateosci z tytutu podatkdéw: od nieruchorém, rolnego,

lesnego, odkrodkdw transportowych;

4) ewidencjonowanie i rozliczanie optagdacych dochodami Miasta i Gminy;

5) prowadzenie pogpowair podatkowych;

6) pobodr i ewidencja wptat z tytutu sprzegadziezawy mienia komunalnego;

7) pobdr i egzekucja optat z tytuhiytkowania wieczystego;



8) prowadzenie kggowasci podatkow i optat;

9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod edegh zgodngéci ze stanem
prawnym, rzeczywistym deklaracji podatkowych skfagan organowi podatkowemu;

10)windykacja zalegieci podatkowych — wystawianie tytutow wykonawczychan
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykamezych;

11)przeprowadzanie w terenie kontroli dotycych podatkow i optat;

12) dokonywanie kontroli wewgtrznych w zakresie spraw finansowych;

13)sporadzanie projektu buctu oraz przedkladanie go w obamijgcym trybie do
uchwalenia;

14)przygotowywanie i sposzlzanie kompletu materiatow nieginych do podjcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

15)opracowywanie zbiorczych sprawoadénansowych z wykonania buaetu oraz ich
analiz;

16)prowadzenie ewidenciji i rozlicaezada inwestycyjnych;

17)rozliczanie otrzymanych dotacji;

18)uruchamianigrodkow finansowych dla poszczegodlnych dysponentadzdétu Miasta
i Gminy;

19) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka nosg miejsko-gminnych
jednostek organizacyjnych;

20)prowadzenie kggowej ewidencji mienia komunalnego;

21)rozliczanie inwentaryzaciji,

22)prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliézesrodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych;

23)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanyaiku finansowego;

24)obstuga kasowa Uedu;

25)wystawianie faktur, pobor, ewidencja i windykacjaleinosci z tytutu dzietawy,
najmu nieruchomgi, lokali mieszkalnych i zytkowych oraz innych zobowzan
wobec Miasta i Gminy wynikagych z zawartych umow;

26)prowadzenie rozliczZe z wiaciwymi urzedami, zakladami z tytutu naleych
podatkéw, sktadek itp.;

27)realizacja, sptata i ewidencja kredytéw orazymzek;

28)przygotowywanie dokumentéw do gotéwkowego i bezgitiwvego dokonywania
wydatkow;

29)prowadzenie centralnego rejestru umow i ziece

30)windykacja nalenasci oraz prowadzenie spraw z zakresu egzekucji agtracyjnej;

31)przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwarych z planowaniem
i wydatkowaniemsrodkéw finansowych przez placéwikéwiatowe;

32)prowadzenie cakei spraw zwizanych z naliczaniem i wyplatwynagrodzé
z réznych tytutow;

33)prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcygowmawartego w cenie oleju
napdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.;

34)realizacja zada wynikajgcych z przepisow ustawy o funduszu soteckim,
a w szczegolni:
a) wyliczanie kwoty bazowej na dane sotectwo do fuzdusoteckiego na dany rok;
b) prowadzenie ewidencji wydatkdw funduszu soteckiego;

C) przygotowywanie i przesytanie wnioskdw o zwrot zdbetu pastwa w formie
dotacji celowej, wydatkow wykonywanych w ramachduszu soteckiego;
35)prowadzenie rachunkowa w zakresie placowek swiatowych dziatggcych na
terenie Miasta i Gminy, zgodnie z obaaujagcymi przepisami i zasadami polegeg

na:
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a) sporzdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kaofit dokumentéw
w sposOb zapewnigy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochkron
mienia;

b) biezace i prawidtowe prowadzenie kgiowasci analitycznej i syntetycznej wg
obowigzujace] klasyfikacji budetowej i planu kont oraz sprawozdawézo
finansowej w sposob umnitwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochren mienia i prawidtowe rozliczanie o0séb
majtkowo odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidtoweterminowe
dokonywanie rozliczefinansowych:

36)prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachungawiomtyczcych obstugiwanych
placéwek w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami piengznymi zgodnie z przepisami
dotyczcymi zasad wykonywania baeltu, gospodarki  srodkami
pozabudetowymi i innymi;

b) przestrzegania zasad rozliazgeniznych i ochrony wartgi pienieznych;

37)sprawowanie kontroli formalnoprawnej, merytoryczniejrachunkowej dowodéw
ksiegowych oraz innych dokumentow finansowych powadygh skutki finansowe ;
38)wspoipraca ze Skarbnikiem w zakresie opiniowanidaszganych przez szkot

i placowki gwiatowe wnioskow o przyznanie dodatkowygtodkow finansowych

i zmian w ich rocznych planach finansowych przearamzanie zbiorczych zestawie

dotyczcych tych wnioskow;

39)przygotowywanie wnioskéw oraz decyzji dotycygch zmian w planach baetowych
W Ciggu catego roku bugttowego.

§19

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg:

1) sporadzanie protokotow i aktow stanu cywilnego w rejeststanu cywilnego;

2) sporadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego;

3) sporzdzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie p@y wiadczeé
przewidzianych w kodeksie rodzinnym i opiékaym oraz w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego;

4) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejesBESEL;

5) sprawdzanie poprawlo danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie gosivai
w celu usurgcia niezgodnéci;

6) realizacja zadaw systemie rejestrow patwowych: aplikacja Zrodto” w zakresie:
PESEL, RDO, BUSC;

7) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do spdzania aktow;

8) sporzdzanie projektébw wnioskow o0 nadanie medalu ,Za dlatpie paycie
makzenskie” oraz organizowanie zgdganych z tym uroczysfoi;

9) przekazywanie ksg akt stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum
Paistwowego;

10)prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewiddundijicsci;

11)sporadzanie spisow wyborcow do celow wyboréw powszechnyita wyboru
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Hekoggo, wtadz samogeowych
i referendum;

12)prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tegestru;

13)przyjmowanie, podpisywanie wnioskow o0 wydanie dowawd osobistych oraz
formularzy do Centrum Personalizacji Dowodéw Ostylois;

14)wydawanie dowoddw osobistych oraz unienianie dowodow osobistych;
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15)wykonywanie czynnéci  administracyjnych z zakresu zbiorek pubtigeh
i zgromadze,

16)wykonywanie czynnéci z zakresu przeprowadzania rejestracji na poyrzstazenia
ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikaojskowej;

17)wykonywanie zadaMiasta i Gminy wynikajcych z ustawy o repatriacji;

18)prowadzenie spraw wojskowych;

19)wspotpraca z organizacjami pozatawymi.

§ 20

Do zada Doradcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy naje
1. uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziatemmigairza Miasta i Gminy;
2. analiza projektéw umow zawieranych przez Miastonii;
3. doradztwo w sprawach zgaanych z wykonywaniem oboyzkow przez Burmistrza
Miasta i Gminy;
4. wspotpraca z komoérkami Ugdu Miasta i Gminy i podlegtymi jednostkami w zakees
przekazywania informacji wynikagych z organizowanych narad i spatka

§21

Rozdziat VI.
KONTROLA WEWN ETRZNA

1. Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawuy:
1) Burmistrz;
2) Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli wgrznej.
2. Zasady organizacji, prowadzenia i dokumentowaniatrodi wewrgtrznych w Urzdzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy c&kae Burmistrz odgbnym
zarzmdzeniem.
3. Do zada kontroli wewretrznej naley w szczegolngci:
1) opracowywanie rocznych planéw Kkontroli oraz przypyofwanie sprawozda
z realizacji tych plandw;
2) przeprowadzanie kontroli wewtiznych w Urzdzie, zgodnie z zatwierdzonym
planem oraz dotaych;
3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych zgodnie
z kompetencjami okéonymi w odebnych przepisach;
4) sporzdzanie dokumentacji przeprowadzonych kontroli oramonitorowania
wykonywania zaleaepokontrolnych.

Rozdziat VII.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 22
1. Projekty aktow normatywnych wydawanych przez orgagyiny opracowuyj pod

wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym vdave rzeczowo stanowiska
pracy, kierugc sk zasadami techniki legislacyjnej.
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2. Przed przedizeniem organom Miasta i Gminy projektu aktu prawndgaichwalenia lub
do podpisu wiéciwy rzeczowo pracownik uzgadnia go:

1) ze Skarbnikiem, jeeli tres¢ aktu prawnego dotyczy buaetu lub ma spowodowa
skutki finansowe;

2) z Sekretarzem, jeli tres¢ aktu prawnego dotyczy innych zagadni@z wymienione
w pkt. 1.

3. Projekty aktéow normatywnych konsultowangzsorganizacjami spotecznymi i organami
sotectwa, jeeli obowigzek ten wynika z przepisoéw szczegolnych.

4. Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 2, stwierdzamidpisem na oryginale i pierwszej
stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowazehia podpisu winna Iy
uzasadniona w opinii zgdzonej do projektu.

5. Po uzyskaniu potwierdzenia o zgodcio z obowjzujgcym prawem, projekt aktu
prawnego pracownik przekazuje Burmistrzowi.

6. Uchwaly Rady ewidencjonuje i przechowuje pracowstistugujcy Rac.

7. Zardzenia Burmistrza ewidencjonuje i przechowuje WagatziOrganizacyjno-
Administracyjny (kadry).

8. Kontrole realizacji aktéw normatywnych wykonuje SekretaBkarbnik — w zakresie
aktow okrglonych w § 23 ust.1.

Rozdziat VIII.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 23

Burmistrz podpisuje:

1) zarzdzenia, regulaminy;

2) pisma zwjzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zgxzn

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalngci Miasta i Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze kierownikdéw referatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyena zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urdu;

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gmingegdr gdami i organami
administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10)inne pisma, jeeli podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§24

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiquisma pozostage w zakresie ich zafla
nie zastrzeone do podpisu Burmistrza.

§25

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozasjw zakresie jego zafla
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§ 26

Kierownicy Referatow podpisyij
1) pisma zwjzane z zakresem dziatania referatow, nie zagiree do podpisu
Burmistrza, Zaspcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach datvzeenia ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza;
3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgtrznej referatow i zakresu zaddla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§ 27

Pracownicy w przygotowywanych projektach decyzjnaustracyjnych lub innych pismach,
wpisujg pod trécig, po lewej stronie swoje imj nazwisko i nr telefonu shibowego.

Rozdziat IX.

ZASADY PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZ EDZIE

§ 28

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane & terminach okrdonych w Kodeksie
Postpowania Administracyjnego oraz przepisach szczeghin

2. Sprawy wnoszone przez obywateli do &ttu g ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zafatwianie indywiduathy spraw
obywateli ponosi Kierownik Referatu oraz pracowniyodnie z ustalonym zakresem
CZynnaci.

4. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obyhasprawuje Zaspca
Burmistrza i Sekretarz.

§29

1. Przyjmowanie w Urgdzie obywateli w indywidualnych sprawach, w tym roe¢
w sprawach skarg i wnioskéw odbywa przez:
1) w sprawach skarg i wnioskow widy czwartek w godz.%8 do 17°.
2) w innych sprawach indywidualnych w pozostate drgognia w godzinach pracy
Urzedu;
2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy Referatowamsdzielne stanowiska —
codziennie w godzinach pracy ddu.

Rozdziat X.
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 30
Wszelkie zmiany regulaminu mggby¢ dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego nadania.
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