Zarzadzenie Nr 54/07
BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia 23 sierpnia 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w
Suchaniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806 oraz z 2003 r. Nr
80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 , z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr
167, poz. 1759 z 2005 1. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz.
128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Suchaniu Regulamin Organizacyjny w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suchaniu
nadany Zarzadzeniem Nr 17/07 Burmistrza Suchania z dnia 5 lutego 2007 r.
zmieniony Zarzadzeniem Nr 30/07 Burmistrza Suchania z dnia 18 maja 2007 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2007 r.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 54/07
Burmistrz Suchania z dnia 23 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHANIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suchaniu zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Suchaniu zwanego dalej
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych referatéw i stanowisk
pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regutaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Suchan,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbnlku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: Burmistrza Suchania,
Zastepce Burmistrza Suchania, Sekretarza Miejskiego, Skarbnika Miejskiego oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Suchaniu.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Suchan.

§ 4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7 do 15%.

ll. ZAKRES DZIAt ANIA | ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomochiczy Burmistrza.



2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowe;,

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

miedzygminnego.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w

wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,

wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administraciji

publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskow,

>

4) przygotowanie projektu uchwaty i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych

aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisoéw prawa

oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen

jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego, dostepnego do

powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,



8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, roédzia’r, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy

- Zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 7. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny,

a
b

sekretarka,

stanowisko d/s obstugi rady,

d

e

)
)
c) stanowisko d/s informatyki oraz obrony cywilnegj,
) stanowisko d/s inwestycji | promocji gminy,

)

goniec,
2) Referat Finansowy,

f) skarbnik,
g) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;, s
h) stanowisko d/s wymiaru podatkéw i optat,

i) stanowisko dfs windykacji naleznosci budzetowych,
3) Referat Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej,

I} kierownik referatu,

k) stanowisko d/s gospodarki komunalnej,
[) stanowisko d/s ochrony $rodowiska,

m) Kierowca samochodu ciezaroweqo,

n) robotnik gospodarczy,

o) robotnik gospodarczy,

p) kierownik stacji obstugi,



4) Radca Prawny,

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

6) Stanowisko d/s wojskowych i zamowien publicznych,
7) Stanowisko d/s Obstugi Finansowej i Kadr Oswiaty,

8) Pion ochrony

§ 8. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
§ 9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
Zatgczniki Nr 1 do Regulaminu.
. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1} praworzadnosci,
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoine komorki
organizacyjne, |

7) oraz wzajemnego wspoidziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu

dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12.1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w

zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Roboty budowlane, ustugi i dostawy dokonywane sa po wyborze na}korzystniejszej

oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.



§ 13.1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy, zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za
realizacje zadan.

2. Burmistrz moze potaczy¢ funkcje zastepcy Burmistrza i Sekretarza.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatdw kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacie zadan Referatow | ponoszg za to

odpowiedzialnosé przed Burmistrzem.

§ 14.1. W Urzedzie wykonywana jest kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne

Referaty i wykonywanie cbowigzkdéw przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 2 do

Regulaminu.

§ 15.1. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa i

Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe).

2. Pracownicy sa obowigzani do wspodidziatania miedzy sobg, w szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

IV. ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA,

SEKRETARZA MIEJSKIEGO | SKARBNIKA MIEJSKIEGO
L 3

§ 16. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie Urzedem,

2) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

3} wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec¢ wszystkich

pracownikow Urzedu ,



4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

5) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspotpracy,

6) rozstrzyganie sporoéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi, w

szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,
-7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie swojego Zastepcy, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzjf administracyjnych w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publiczne;,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i

Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 17.1. Zastepca Burmistrza, a w przypadku jego braku Sekretarz, zastepuje
kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub w razie wynikajacej z innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Burmistrza.

- . . . . P
2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania zgodnie z zakresem CzZynnosci |

upowaznieniem Burmistrza.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdInosci .

1) opracowywanie projektow zmian Regulamindw,
2) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego,
3) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,

4) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiska pracy,



5) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

doskonaleniem kadr,
©) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu ,
7} nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej,

8) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych,

9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,
10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11) wykonywanie innych zadan zgodnie z upowaznieniem Burmistrza

§ 19. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) udzielanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych*spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznierh innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) wspoidziatanie z instytucjami finansowymi i bankowymi,

6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

7) przedstawienie propozycji w sprawie tworzenia budzetow sotectw w ramach
budzetu Gminy,

8) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

9) wspodtdziatanie w sporzgadzaniu sprawozdawczosci budzetowe),



V. PODZIAL ZADAN POMIEDZY POSZCZEGOLNE KOMORKI

ORGANIZACYJNE

§ 20. Do wspolnych zadarn Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowanie materiatow oraz podejmowanie czynnoSci organizatorskich na

potrzeby organéw Gminy, a w szczegoinosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
“projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z

przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizacja zadan Burmistrza oraz pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo komisjom
Rady

3) przygotowanie sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskanalenia

zawodowego pracownikow,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) prowadzenie rejestrow skarg, whioskow i listéw wplywajacych do Urzedu,

0) prowadzenie rejestrlj przyjmowanych podan kierowanych przez obywateli do
innych organow,

10) usprawnianie wtasnej organizacii, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 21. Do zadan Referatu Organizacyjneqo nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej  Burmistrza, zastepcy

Burmistrza i Sekretarza, w tym:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,



2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow wpltywajgcych do

Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i
zebran organizowanych przez Burmistrza Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

5) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum

panstwowego,

7) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrz lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wiasciwych wydziatdw.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy, w tym:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawocdowego pracownikow,
3) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu

prawa pracy,

4) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,

5) przygotowywanie projektow plandw urlopdw wypoczynkowych,

B) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych.

3. Zapewnienie obstugi organizacyijnej i administracyjnej Rady Miejskiej w tym:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami



stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i je]
komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia | obrady tych organéw,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,
3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczegoinych radnych,
4) przygotowywanie materiatdw do projektow planéw pracy Rady i jej komisiji,
5) podejmowanie Czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji,
6} protokotowanie z sesj, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru whioskow, zapytan i interpelacii sktadanych przez
radnych,
8) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
9) organizowanie szkolen radnych i cztonkdw komisji Rady nie bgdgcych radnymi.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z kulturg oraz kultura fizyczna, a w szczegoinosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia tgczenia,
przeksztatcania i likwidacji bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia

bibliotekom wtagciwych warunkow dziatania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury

i muzeodw,

3) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji |
wypoczynku.

5. Prowadzenie spraw zwigazanych z ochrong zdrowia, a w szczegdbinoSci:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki
zdrowotnej,

2) wychowania w trzezwosci | przeciwdziatania alkoholizmowi,
3) zwalczania chorob zakaznych.

6. Prowadzenie spraw o$wiatowych, a w szczegoInosci.



1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowo — wych.
2) utrzymywania tych jednostek,
3) ksztattowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych,
4) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych,
5) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) organizacja Kkonkursow na stanowiska Kierownicze w o$wiacie gminnej |
odwotywania z tych stanowisk,
7) ocenianie dyrektordw gminnych jednostek oéwiatowych,
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowq oraz bezpieczenstwem i
higieng pracy.
8. Prowadzenie zadan zwigzanych z obstugg administracyjno - gospodarcza Urzedu.
9. Zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy.
10. Prowadzenie spraw z zakresu:
1) ewidencji dziatalnosci gospodarcze,
2) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) okreslenie strefy cen aobowigzujacych przy przewozie osob i tadunkow taksowkami
osobowymi i bagazowym, >
4) ustalenie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
5) organizacja targowisk.
11. Zapewnienie nadzoru nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, w tym:

1) opracowywanie projektdéw plandw i programow inwestycyjnych i remontowych w
zakresie gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska,

2) pozyskiwanie funduszy pomocowych na dofinansowanie inwestycji komunalnych

3) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocjg na

zewnatrz.



13. Zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty
14. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz spraw wojskowych
15. Doreczanie korespondencji, wychodzacej z Urzedu, na terenie Gminy Suchan

§ 22. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw ksiegowych, w tym :

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu oraz jednostek

organizacyjnych Gminy,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegéinych dysponentéw budzetu

Gminy,

5) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu

sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywdw oraz ustalanie wysoko$ci pasywow i ustalanie

wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych.



2. Dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i
le$nego oraz innych opfat i podatkow pozostajgcych w zakresie wiasciwosci
Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skftadanych organowi

podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

5) prowadzenie ewidencji | aktualizacji tytutdbw wykonawczych,
6) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdow i optat,
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i optat.

3. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw Urzedu i jednostek organizacyjnych

Gminy z wytaczeniem oswiaty,
1) sporzadzanie listy ptac,
2) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkbw chorobowych,

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego.

§ 23. Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej
nalezy prowadzenie spraw z zakresu

1. Gospodarowania i zarzadzania nieruchomosciami, w szczegoInosci:
1) prowadzenie ewidencji oraz oznaczanie nieruchomosci,
2) nabywanie oraz zbywanie nieruchomosci gminnych,

2. Prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym:



1) opracowywanie, aktualizacja i opiniowanie programéw gospodarki odpadami oraz
programow ochrony $rodowiska,

2) przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

3. Utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, w tym:

1) towiectwem,

2) zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzecych,

3) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw raz agresywnych,
4) wydawanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego,

5. Administrowania i zarzadzania zasobem gminy, w tym:

1} prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa,

2) zakfadanie i organizowanie wspolnot mieszkaniowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remoritami budynkéw mieszkaniowych i

uzytkowych,

4) zaspakajania potrzeb ludnosci w zakresie wodociagéw i zaopatrzenia w wode,

kanalizacji oraz oczyszczania $ciekow

5) organizowanie obstugi technicznej i eksploatacyjnej siect wodno — kanalizacyjnej
oraz stacji uzdatniania wody oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w

wode i odprowadzaniem $ciekéw

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka magazynowa i zaopatrzeniem
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow

8. Zarzadzanie cmentarzami, w tym cmentarzami wojennymi.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania przestrzennego, nazw

miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci



10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami

miejskimi.

§ 24. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy dotyczgce w

szczegolnosci:

1) ewidencji ludnoéci | dokumentow stwierdzajacych tozsamose,

2) przyjmowanie pism sadowych i wywieszania ogfoszen o ustanowieniu kuratora

- oraz udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0
wystawieniu na licytacje,

3) zgromadzen,

4) zbiorek publicznych,

5) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majgcych wptyw na
stan cywilny osdb,

6) sporzgdzania aktdw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

7) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

8) przechowywania i konserwaciji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

9) przyjmowania oswiadczen o© wstgpieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego. -

§ 25. Do zadan na stanowisku ds. wojskowych i zamowien publicznych nalezy:

1. Prowadzenie spraw wojskowych

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
3. Prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych,

4. Wspdtdziatanie z policjg w zakresie tadu i porzadku publicznego, -

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym



§ 26. 1. W sktad pionu ochrony wchodza;

1) petnomocnik d/s ochrony informacji nigjawnych,
2) kierownik kancelarii tajnej,
3) administrator systemu,
4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

2. Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

tych informaciji,
4) okresowa kontrola ewidencji materiatéw obiegu dokumentow,
5) opracowanie planu ochrony fizycznej informacji niejawnej w Urzedzie

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

VIi. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 27. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz}
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej do ktérych wydawania w jego imieniu

nie upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petmomocnictwa | upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa

pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) oswiadczenia pracodawcy,



8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 28. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik i inni pracownicy do tego
upowaznieni podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do

podpisu Burmistrza, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 29. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego a w razie jego nieobecnosci Zastepca
podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 30. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Vil. PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 31. Skargi, wnioski oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w

trybie przepiséw k.p.a., ordynacji podatkowej oraz przepisdéw szczegdlnych.

§ 32.1. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

Urzedzie reguluja przepisy instrukcji kancelaryjnej dia urzedaw gmin.

2. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa klasyfikowane, ewidencjonowane

i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Vill. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego
uchwalenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suchaniu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHANIU




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suchaniu

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolinych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
&) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2. Celem kontroii jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujgce catosc lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegolnych komdrek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalno$ci

kontrolowanej komorki fub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne, obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,

4) biezgce - obejmujace sprawy w toku,

o) sprawdzajace (nastepcze) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.



§ 4.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sig w sposob umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane] komorki
organizacyjnej Urzedu, lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci

wedtug kryteriow okreslonychw § 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

3. Jako dowody moga by wykorzystane w szczegodlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania swiadkdw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oéwiadczenia kontrolowanych.
§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz Jub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
- w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk (w

tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczego6linych komarek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.
§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) nazwe kontrolowanej komorki lub samodzielnego stanowiska,
b) imie i nazwisko osoby kontrolujgcej ( kontrolujgcych ) .
c) daty rozpoczecia i zakornczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo kontrolowanego
pracownika,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdélnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w

protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,



h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke 0 odmowie

podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
I} wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyciji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

~ § 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rgce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajacg

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli

niz kompleksowa.



