ZARZADZENIE NR 238/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Mordach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 r. poz. 559 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mordach w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Mordy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 11/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mordy z dnia 11 lutego 2016t.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Mordach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 01.01.2023 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



Zalacznik do zarzadzenia Nr 238/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
zdnia 30.12.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY W MORDACH

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Mordach, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, zwanym dalej
Urzedem;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatow 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, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Mordy, Zastgpce Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy, Sekretarza Miasta i Gminy Mordy, Skarbnika Miasta i Gminy
Mordy;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mordach.

§3
Urzad realizuje zadania wlasne okreslone ustawg o samorzadzie gminnym i innymi ustawami
szczeg6lnymi, Statutem Miasta i Gminy Mordy, uchwatami Rady oraz zadania zlecone
— z zakresu administracji rzadowej, powierzone oraz przyje¢te w drodze porozumien.

§4
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.
3. Siedziba Urzedu jest Miasto Mordy.

=

Rozdzial I1.
ORGANIZACJA URZEDU

§5
1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Burmistrz Miasta i Gminy,
2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy,



3) Sekretarz Miasta i Gminy,

4) Skarbnik.

. Podstawowa komorka organizacyjng Urzedu jest referat. Poza referatami w strukturze
Urzedu funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy.

. Pracg referatow kieruja ich kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wlasciwe funkcjonowanie i kompleksowa realizacje zadan.

. Pracg Referatu Finansowo — Ksiggowego kieruje Skarbnik.

§6

. W skifad Urzedu wchodza nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Organizacyjno — Administracyjny (sygnatura OA).

2) Referat Finansowo — Ksiggowy (sygnatura FK),

3) Referat Inwestycji i Infrastruktury (sygnatura IN),

4) Zastepca Kierownika USC (sygnatura USC),

5) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (sygnatura EL).

. Zastepca Burmistrza i Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Zastepca Burmistrza (sygnatura ZCA),

2) Sekretarz (sygnatura SE).

§ 7

. Stanowiska w Referacie Organizacyjno — Administracyjnym:

1) Kierownik Referatu — 1 etat,

2) ds. archiwum — 1 etat,

3) ds. dziatalno$ci gospodarczej — 1 etat,

4) ds. obstugi Rady — 1 etat,

5) ds. OC, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego — 1 etat,

6) ds. oswiaty — 1 etat,

7) ds. promocji — 1 etat,

8) ds. utrzymania porzadku i czystosci — 1 etat,

9) sekretarka — 1 etat,

10) kierowca autobusu — 1 etat,

11) konserwator — 1 etat,

12) sprzataczka — 3 etaty,

13) pracownik 1l stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych — 1 etat.

. Stanowiska w Referacie Finansowo — Ksiegowym:

1) Skarbnik (Kierownik Referatu) — 1 etat,

2) Zastepca Skarbnika — 1 etat,

3) ds. ksiggowosci budzetowej — 2 etaty,

4) ds. ksiegowosci podatkowej — 2 etaty,

5) ds. wymiaru podatkow i oplat — 1 etat,

6) ds. ksiegowosci o§wiatowej — 2 etaty,

7) kasjer,

8) ds. kadr — 1 etat.

. Stanowiska w Referacie Inwestycji i Infrastruktury:

1) Kierownik Referatu — 1 etat,

2) ds. zamowien publicznych i inwestycji — 1 etat,

3) ds. inwestycji — 1 etat,

4) ds. drog — 1 etat,



5) ds. gospodarki przestrzennej — 1 etat,

6) ds. gospodarki nieruchomos$ciami — 1 etat,

7) ds. rolnictwa i ochrony srodowiska — 1 etat.

Zadania radcy prawnego, stuzby BHP oraz Inspektora Ochrony Danych zostaty
powierzone podmiotom zewngtrznym.

Schemat organizacyjny Urzg¢du, stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu,
okresla podporzadkowanie w ramach struktury organizacyjne;.

Rozdzial I11.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec klienta,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podziatu zadan migdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy,
5) wzajemnego wspoétdziatania.
Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urz¢du dzialaja na podstawie
przepisow prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9
Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ zadanh.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy w jego imieniu zalatwia Zastgpca
Burmistrza lub, zgodnie z zakresem upowaznien, Sekretarz.
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik sg bezposrednio przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 10

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do
wzajemnego wspoéldzialania w realizacji zadan Urzedu, a w szczego6lnosci w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspolpracy.

Rozdzial IV.
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§11

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

kierowanie biezacymi sprawami Miasta i Gminy oraz Urzedem;

reprezentowanie Miasta 1 Gminy na zewnatrz 1 sktadanie o§wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnos$ci Miasta i Gminy;

uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;



6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;

7) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

8) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje Radnych;

9) gospodarowanie mieniem komunalnym;

10) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktoére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j;

12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
podjetych w ramach porozumien;

13) realizacja budzetu Miasta i Gminy;

14) realizacja uchwatl Rady;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przez przepisy
prawa oraz uchwaty Rady.

§ 12
Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta i Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

§13
Do zadan Zast¢pcy Burmistrza nalezy:
1) zastgpowanie Burmistrza podczas jego nicobecnosci,
2) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Burmistrza;
3) wspotpraca ze Skarbnikiem w tworzeniu projektu budzetu i polityki finansowej Miasta
i Gminy;
4) wspotdziatanie z komisjami Rady Miejskiej;
5) nadzor nad opracowywaniem projektow, plandéw i strategii Miasta i Gminy;
6) nadzor nad wspdlnotami i spotdzielniami mieszkaniowymi;
7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 14
1. Sekretarz zapewnia warunki nalezytego funkcjonowania 1 prawidlowego

wykonywania zadan Urzgedu oraz bezposrednio nadzoruje prace Referatu

Organizacyjno — Administracyjnego, Referatu Inwestycji i Infrastruktury oraz

samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnoSci:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

2) zapewnienie zgodno$ci wydanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne;

4) opracowywanie projektow Statutu Miasta i Gminy i Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz projektow ewentualnych zmian tych aktow;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

6) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta i Gminy;

7) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady i innych materialow
wnoszonych pod obrady Rady i na posiedzenia Komisji;

8) udzial w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach Komisji Rady,

9) organizowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw przez Urzad;



10)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu zasad zawartych
w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

11) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

12) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych;

13) przyjmowanie os$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu
alograficznego;

14)inicjowanie 1 tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

15) prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektorow i kierownikéw miejsko —
gminnych jednostek organizacyjnych i kulturalnych;

16) opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikow referatow oraz dla
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;

17) zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dotyczacych wydatkoéw
biezacych (rachunkéw, delegacji stuzbowych, list plac);

18) koordynowanie i nadzoér nad organizacjag shluzby przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikow oraz gromadzenie dokumentacji zwigzanej
z przebiegiem tej stuzby;

19) nadzoér nad sprawozdawczoscig szkot i przedszkoli;

20) nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

21) nadz6ér nad spotkami z udzialem Miasta i Gminy oraz zwigzkami
miedzygminnymi;

22)nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej i ustawy o petycjach;

23) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 15
Skarbnik Miasta i Gminy zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu Miasta i Gminy
oraz jako kierownik Referatu Finansowo — Ksiggowego, bezposrednio nadzoruje jego
prace.
. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Miasta
i Gminy;
2) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta i Gminy;
3) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Miasta i Gminy;
4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza zwigzanych
z gospodarkg finansowg;
6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Miasta
i Gminy oraz zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi;
7) opracowanie instrukcji wewngtrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych;
8) dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowe;j;
9) prowadzenie kontroli zewngtrznej w stosunku do jednostek podlegtych
w wykonaniu budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych;
10) wykonywanie, okreSlonych przepisami prawa, obowigzkow w zakresie
rachunkowosci 1 nadzor nad ksiggowos$cia budzetowa;
11) nadzor nad ewidencja i gospodarkg majatku gminy;
12) nadzér nad sprawozdawczoscia finansowg gminy;



13) udziat w sesjach Rady Miejskiej;
14) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§16

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy zastgpowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci,
w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu Miasta i Gminy;
nadzor i1 kontrola finansowa;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

podpisywanie przelewow bankowych, czekow;

opracowanie i nadzor nad gospodarka finansowa tj. polityka rachunkowosci,

nadzoér nad sprawozdawczos$cia;

opracowywanie zmian w budzecie;

przekazywanie informacji do publikacji na BIP;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 17

Kierownicy Referatow, kazdy w zakresie dzialania kierowanej komorki

organizacyjnej, prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan, bedacych w zakresie

ich obowigzkow.

Kierownicy Referatoéw odpowiadaja za wywigzywanie si¢ Referatu oraz podlegltych

im z zadan przypisanych regulaminem organizacyjnym, zakresem obowigzkow,

poleceniami Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza.

Kierownicy Referatdéw zapewniaja sprawne funkcjonowanie Referatu poprzez

planowanie 1 podzial pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi

pracownikami.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu zastepuje go wyznaczony pracownik

Referatu. W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika referatu Burmistrz powierza

petnienie obowigzkow Kierownika Referatu wskazanej osobie.

Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan Referatu;

2) zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
zapewnienie praworzadnej 1 kompetentnej obstugi przez kierowane komorki;

3) nadzor nad postgpowaniami o udzielenie zaméwien  publicznych
przygotowywanymi przez podleglych pracownikow;

4) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu, w czeSci dotyczacej
zadan Referatu;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materialow
przedktadanych Burmistrzowi i Radzie Miejskiej;

6) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji
zadan;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatu;

8) niezwloczne przekazywanie Skarbnikowi dokumentacji zwigzanej z czynnos$ciami
powodujacymi powstanie zobowigzan pieni¢znych Miasta i Gminy;

9) dokonywanie oceny pracy pracownikOw oraz wystepowanie z wnioskami
w sprawie ich wyrdzniania, nagradzania, awansu, karania;

10) ustalanie  projektow  szczegdélowych  zakresOw  czynno$ci,  uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikow Referatu oraz zastgpstw;



11) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;
12) wykonywanie natozonych obowigzkow w zakresie systemu kontroli zarzadczej;
13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial V.

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§18

Do wspolnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady
Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza;

wlasciwe i terminowe wykonywanie zadan;

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza;
uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych normag
prawng zaréwno od radcy prawnego, jak roéwniez od innych specjalistycznych
organdw;

wspotdzialanie z innymi pracownikami Urzedu, jak réwniez z innymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie wymaganym dla
wykonywania zadan;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektow budzetu i sprawozdan
Z jego wykonania;

wspolpraca z innymi pracownikami z zakresie pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych
na realizacj¢ zadan Miasta i Gminy oraz przygotowanie dokumentacji w sprawach
zamoOwien publicznych;

prowadzenie  postgpowania  administracyjnego i  przygotowanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

10) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad

dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

11) biezgce przekazywanie na odpowiednie stanowisko materiatow podlegajacych

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej;

12) doskonalenie organizacji i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej oraz

terminowej obstugi klientow;

13) udziat w pracach na rzecz wyborow, referendow, spisow;
14) informowanie kierownictwa Urzedu o swojej pracy i podejmowanych dziataniach,

a takze o zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan.

§19

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

organizacja spotkan, imprez i konferencji;

prowadzenie centralnego rejestru umow;

zamawianie prasy, pieczegci;

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;

organizowanie przyja¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym w ramach skarg i wnioskow, listow i interwencji
wptywajacych do Urzedu;

obstuga organizacyjno — techniczna sesji Rady Miejskiej, posiedzen Komisji oraz
narad soltysow;



8) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie ich do realizacji;

9) przygotowywanie od strony kancelaryjno-technicznej przepisow gminnych do ich
ogloszenia i publikacji,

10) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sagdéow powszechnych;

11) przyjmowanie, wysylanie, rozdzial 1 prowadzenie ewidencji korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

12) obstuga poczty elektronicznej, e-PUAP;

13) powadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz rejestru
petycji;

14) ewidencjonowanie i wywieszanie w celu podania do publicznej wiadomosci ogloszen
oraz obwieszczen sagdowych i komorniczych

15) prowadzenie archiwum zaktadowego w Urzedzie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow;

17) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp oraz higieny pracy w Urzedzie;

18) administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi
w Urzedzie;

19) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji, w tym archiwizacja danych,
zabezpieczanie 1 przechowywanie kopii zapasowych oraz no$nikéw zawierajacych
programy i systemy operacyjne;

20) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem wykorzystania
pojazdow bedacych w posiadaniu Miasta i Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

22) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Urzedu oraz wokoét budynku;

23) nadzor nad funkcjonowaniem oficjalnej strony internetowej Miasta i Gminy oraz BIP
Urzedu;

24) gospodarowanie §rodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem materialowo — technicznym Urzgdu;

25) prowadzenie spraw dotyczacych samochodow stuzbowych;

26) prowadzenie tablic ogloszen Urzedu;

27) nadzor nad realizacja przepisoOw o ochronie danych osobowych, w tym wykonywanie
dziatan majacych na celu ochron¢ danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem;

28) realizacja zadan obronnych ze szczegdlnym uwzglednieniem;

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentacji Statego Dyzuru;

b) opracowywania planu akcji kurierskiej;

C) nakladania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych i obrony
cywilnej;

29) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem Miejsko — Gminnego Zespohu
Reagowania;

31) utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemu alarmowania Miasta i Gminy;

32) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w tym wykonywanie niezbednej
dokumentacji do przygotowania i kierowania OC;

33) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow ustawy Prawo o$wiatowe i ustawy
o0 systemie o§wiaty, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek o$§wiatowych , w tym spraw
zwiazanych z powotywaniem (przeprowadzanie konkursow) i odwolywaniem
dyrektorow placéwek oswiatowych,



b) prowadzenie spraw dotyczacych dokonywania ocen dyrektoréw placowek
oswiatowych,

C) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego
nauczycieli,

d) analiza arkuszy organizacyjnych szko6t podstawowych i przedszkoli,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkot oraz zwrotem
kosztéw za dowozenie przez rodzicow;

f) nadzor nad dziatalno$cig placowek oswiatowych,

g) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty oraz dyrektorami placowek o§wiatowych,

h) realizacja sprawozdawczoS$ci z zakresu o$wiaty, w tym SIO,

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztalcenia mtodocianych pracownikow oraz przygotowania zawodowego;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem (w tym przeprowadzanie konkurséw)

1 odwotywaniem dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

I jednostek kulturalnych Miasta i Gminy;

35) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym prowadzenie ewidencji
zabytkow znajdujacych si¢ na terenie Miasta i Gminy;

37) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych;

38) sprawozdawczos¢ GUS, z realizacji projektow/programoéw finansowanych ze srodkoéw
zewngtrznych;

39) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi, Kotami Gospodyn Wiejskich,

Zwigzkami Migdzygminnymi, Gminng Sp6tkag Komunalng;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Miasta i Gminy i kontaktami z mediami;

41) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j;

42) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy alkoholu oraz prowadzenie rejestru
wydanych zezwolen;

43) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz zapobiegania narkomanii, w tym:

a) opracowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Przeciwdziatania Narkomanii oraz harmonogramu
wydatkow w tym zakresie,

b) wspoéldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
obstuga administracyjno — biurowa Komisji,

C) wspomaganie dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych;

44) prowadzenie spaw i realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow powszechnie
obowigzujacych dotyczacych sportu;

45) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami na terenie Miasta i Gminy;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg odpadéw z produkcji rolnej (m.in. folii
rolniczej);

47) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP,

w ramach kompetencji Referatu;

48) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 20
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlno$ci:
1) w sprawach zwigzanych z budzetem Miasta i Gminy:



a)
b)
c)
d)

€)

przygotowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy, materiatdéw planistycznych
oraz zmian w budzecie,

opracowywanie planow finansowych jednostki i funduszy,

sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych i statystycznych,

przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu,
opracowywanie planu finansowania zadan administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych;

2) w sprawach zwigzanych z ksiggowoS$cig budzetows:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych z tym
zwigzanych, kart wydatkéw i1 kosztow,

przyjmowanie i sprawdzanie z planem finansowym jednostkowych sprawozdan
budzetowych z dochodéw i wydatkdéw jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz przekazywanie ich
w ustawowym terminie do RIO i wtasciwym dysponentom,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z tytulu wydatkéw strukturalnych;

3) w sprawach zwigzanych z ksiggowos$cig podatkowa:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
)

prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych,
podatkéw i optat,

terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach
podatkowych i optatach lokalnych oraz wystawianie 1 kierowanie tytutlow
wykonawczych do egzekuciji,

prowadzenie rozliczania kwitariuszy, rozliczanie inkasentow,

wymiar podatku od nieruchomosci od oso6b fizycznych i prawnych, kontrola
w terenie,

wymiar podatku rolnego od oséb fizycznych i prawnych,

wymiar podatku lesnego,

wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym,

biezace uzupetnianie zmian podatnikow,

przygotowywanie decyzji, postanowien, wezwan i pism w sprawach podatkowych,
w tym dotyczacych ulg i umorzen podatkowych w zakresie podatkéw pobieranych
przez urzedy skarbowe a stanowigcych dochody Miasta i Gminy;

4) w sprawach z zakresu wspolnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

prowadzenie rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci jednostek obstugiwanych,
okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci,

organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej 1 kasowej,

wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie opracowywania
projektow plandéw finansowych i zmian w planach finansowych oraz biezacej
analizy wykonania planow,

rozliczanie finansowe projektow oswiatowych realizowanych ze $rodkow
zewngetrznych,

obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostek obstugiwanych,

obstuga ptacowa pracownikéw jednostek obstugiwanych,

rozliczanie realizowanych dochodoéw przystugujacych jednostkom obstugiwanym;

5) w sprawach zwigzanych z kadrami:

a)

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,



b) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 wyptata wynagrodzen dla
pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oswiaty, sottysow,
radnych, umow zlecen i o dzieto,

C) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno —
rentowych i na wniosek pracownika,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem z ZUS, Urzedem Skarbowym
oraz sprawozdan finansowych w tym zakresie,

e) ewidencja czasu pracy,

f) opracowywanie niezbednych analiz z wykorzystania funduszu wynagrodzen
osobowych pracownikow;

6) pobor optaty skarbowej;

7) podatek od towaréw i ustug VAT — wystawianie faktur sprzedazy, sporzadzanie
miesi¢cznych deklaracji VAT-7, korespondencja z Urzedem Skarbowym;

8) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej wynikajacych z ustawy z dnia
10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;

9) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, czekow gotowkowych
1 bezgotowkowych;

10) obstuga kasowa Urzgedu, w tym obstuga i rozliczanie transakcji optacanych
instrumentami platniczymi z wykorzystaniem terminala POS;

11) prowadzenie spraw funduszy i srodkéw dodatkowych, subwencji, dotacji i kredytow;

12) prowadzenie nadzoru i kontroli budzetowo-gospodarczej oraz czuwanie nad
dyscypling budzetowg gminnych jednostek organizacyjnych;

13) wspétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowsg oraz organami skarbowymi
1 administracji rzagdowej;

14) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur
i rachunkow, rozliczanie delegacji, rozliczanie wewnetrzne (noty);

15) obstuga ksiggowa funduszy soteckich;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng i pomocg de minimis
w rolnictwie;

17) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat;

18) wspoétdziatanie z Referatami Urzedu oraz odpowiednimi instytucjami w celu
zapewnienia prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

19) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych i wyposazenia Urzgdu oraz jednostek
pomocniczych Gminy;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych w zakresie
wyceny oraz rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych;

21) merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji podlegajacych publikacji w BIP,
w ramach kompetencji Referatu;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 21
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z rocznych i wieloletnich planow
inwestycyjnych z zachowaniem procedur ustawy prawo zamowien publicznych;

2) wspoéldziatanie z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta
1 Gminy w zakresie remontdw i inwestycji w kierowanych przez nich placéwkach;

3) prowadzenie spraw z zakresu zarzadu drogami stanowigcymi wilasnosci Miasta
i Gminy oraz innych spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o drogach;



4) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soteckim,
w szczegolnosci:

a) wysylanie do soltyséw informacji o wysokosci §rodkow przypadajacych na dane
solectwo,

b) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalnym 1 merytorycznym
wnioskow od sottysow o przyznanie w danym roku budzetowym s$rodkow
z funduszu soteckiego,

€) czuwanie nad prawidtowa realizacjg zadan z funduszy soteckich;

5) przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich, wyborow
sottysow 1 rad soteckich;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg wnioskow
o dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych;

8) przygotowywanie i realizacja wnioskow do Narodowego i Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w sprawie dotacji i pozyczek na zadania
inwestycyjne, remontowe, planowane i realizowane przez Miasto i Gming;

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z budowa, modernizacja 1 eksploatacja
o$wietlenia ulicznego i o$wietlenia miejsc publicznych;

10) realizacja zadan Miasta i Gminy w zakresie ochrony srodowiska;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja wyroboéw azbestowych;

12) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa (m.in. szkody) i le$nictwa (m.in. plany
towieckie);

13) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego, w tym nadzor nad robotami
zwigzanymi z praca spotek wodnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinkg drzew i krzewow;

16) koordynacja zadan niezbednych do przeprowadzenia wyboréw do izb rolniczych;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne;

19) prowadzenie postgpowan oraz przygotowanie projektu decyzji o uwarunkowaniach
srodowiskowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym;

21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesSnych;

22) wykonywanie zadan z zakresu geodezji, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen i scalen,
b) opiniowanie i zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

23) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci;

24) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

25) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energie cieplna, elektryczng i gazows;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

27) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi bedacymi wlasnoscig
Gminy;

28) regulacja na rzecz Miasta i Gminy Mordy stanu prawnego nieruchomosci;

29) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie Miasta
i Gminy;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja transportu zbiorowego;

31) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym;

32) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci;

33) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi;
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34) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow;

35) wydawanie warunkow technicznych w celu podigczenia nowych odbiorcow do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej;

36) ogodlny nadzor merytoryczny i prowadzenie BIP,

37) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 22

zadan stanowiska Zast¢pcy Kierownika USC nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja narodzin, malzenstw oraz zgonoéw i innych wydarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb;

2) sporzadzanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

3) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica;

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym USC Mordy;

5) sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie przyjecia o$wiadczen
przewidzianych w Kodeksie rodzinnym i opiekuficzym oraz w ustawie o aktach stanu
cywilnego;

6) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzania aktow;

7) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,;

8) realizacja zadan w systemie rejestrow panstwowych — aplikacja ,,Zrodto”;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medalu ,,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci;

10) prowadzenie kancelarii tajnej;

11) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,;

13) prowadzenie Punktu Potwierdzajacego Profil Zaufany;

14) wykonywanie czynno$ci z zakresu przeprowadzania rejestracji na potrzeby zatozenia
ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej, prowadzenie
spraw wojskowych;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§23

zadan stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

3) sporzadzanie spisow wyborcow do celow wyborow powszechnych dla wyboru
Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego, witadz samorzadowych
i referendum;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania oraz w okreslonych
sprawach zameldowania,

5) wykonywanie czynnosci administracyjnych z zakresu zbidrek publicznych
1 zgromadzen;

6) wykonywanie zadan Miasta i Gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.



1.

ROZDZIAL VI.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 24

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akt normatywne;

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

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznil pracownikow Urzedu;

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

5) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gminy przed sagdami i organami
administraciji;

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Miasta
i Gminy;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

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

W okresie nieobecnosci Burmistrza akty normatywne i wszystkie inne dokumenty

podpisuje Zastepca Burmistrza w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

§ 25

Zastepca Burmistrza i Sekretarz upowaznieni sg do podpisywania wszystkich dokumentéw
I wydawania decyzji administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania Urzgdu.

1.

§ 26
Kierownicy Referatow podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz
decyzje administracyjne i inne pisma do ktoérych zostali upowaznieni.
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace
w zakresie jego zadan.

§ 27

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

1.

2.

3.

ROZDZIAL VII.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 28
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczego6lnych.
Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach
I rejestrach spraw.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi Kierownik Referatu oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
czynnosci.



4. Kontrole w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje Zastgpca
Burmistrza i Sekretarz.

§ 29
1. Przyjmowanie w Urze¢dzie obywateli w indywidualnych sprawach, w tym réwniez
w sprawach skarg i wnioskéw odbywa si¢ nastepujaco:
1) w sprawach skarg i wnioskow — w kazdy czwartek w godz. 8.00 — 17.00,
2) w innych sprawach indywidualnych — w pozostate dni tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.
2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Kierownicy Referatéw i samodzielne stanowiska
pracy — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL VIIL
PRZEPISY KONCOWE

§ 30
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Urzad, okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 31
Regulacje wewnetrzne dotyczace funkcjonowania i1 pracy Urzedu Miasta i Gminy okreslone
sa w Regulaminie pracy Urzedu.

§ 32
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Burmistrz

!
| ! | |

uUsc Sekretarz Zastegpca . Referat
Burmistrza Finansowo - Ksiegowy
- Zastepca Kierownika USC l - Skarbnik - Kierownik Referatu

- Zastepca Skarbnika
- 2 St. ds. ksiegowosci budzetowej
- 2 St. ds. ksiegowosci podatkowej

-» Stanowisko - St. ds. wymiaru podatku i optat
ds. ewidencji ludnosci - 2 St. ds. ksiegowosci o$wiatowej
- Kasjer
- St. ds. kadr
-> Referat

Organizacyjno - Administracyjny

- Kierownik Referatu

- St. ds. archiwum

- St. ds. dziatalnosci gospodarcze;j

- St. ds. obstugi Rady

- St. ds. OC, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego
- St. ds. osSwiaty

- St. ds. promocji

- St. ds. utrzymania porzadku i czystosci
- Sekretarka

- Kierowca autobusu

- Konserwator

- 3 St. sprzgtaczki

- Pracownik Il st. do prac interwencyjnych

- Referat
Inwestycji i Infrastruktury

- Kierownik Referatu

- St. ds. zamowien publicznych i inwestycji
- St. ds. inwestycji

- St. ds. drég

- St. ds. gospodarki przestrzennej

- St. ds. gospodarki nieruchomosciami

- St. ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska
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