Zarzadzenie Nr 14/09

BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia 17 lutego 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu 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. 17598 z 2005
r. 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, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458} 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 54/07 Burmistrza Suchania z dnia 23 sierpnia 2007 r., zmieniony
Zarzadzeniem Nr 73/08 Burmistrza Suchania z dnia 26 wrzeénia 2008 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2009 r.

BURMISTRZ

. mgrinz.§8tanisliadea Bodnar



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/09
Burmistrz Suchania z dnia 17 lutego 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHANIU

DZIAL 1|
ORGNIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Suchaniu, zadania
oraz zasady ich realizaciji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie Gmine Sucharn,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Suchaniu,
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suchania,
4) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Suchania,
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza,Miejskiego,
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miejskiego,
7} kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Suchaniu,
8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w Suchaniu,
9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Suchan,
10) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suchaniu,
11) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.).

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.



2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 4. Siedzibg urzedu jest Miasto Suchan.

§ 5. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do
15.30.

§ 6. Urzad stanowi aparat pomocniczy burmistrza.

§ 7. Urzad realizuje zadania:
1) witasne gminy wynikajace z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej,
3) wynikajace z porozumien zawartych migedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

§ 81. Przy =zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
Rozporzadzenie Rady Ministrbw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z

pbzn. zm.), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§ 9. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zada.

§ 10.1. Praca urzedu kieruje burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza iflub sekretarza,
skarbnika, kierownika USC, kierownika referatu oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

3. Burmistrz moze taczy¢ funkcje zastepcy burmistrza i sekretarza.

§ 11.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:

1) wyboru,



2)
3)

powotiania,

UMOWY 0 prace.

2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto. '

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 12. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcy i/lub sekretarza.

§ 13. Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w

stosunku do pracownikdw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14. Do wylacznej kompetenc;ji burmistrzé“nalezy:

1
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie,

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

okresianie polityki kadrowej i ptacowej,

zatwierdzanie zakresu czynno&ci oraz dokonywanie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow,

udzielanie petnomocnictw procesowych,

wykonywanie uchwat rady oraz przedkiadanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania, | #

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad realizacja zadan
zwigzanych z obronnoscia,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 15.1. Zastgpca burmistrza a w przypadku jego braku sekretarz zastepuje kierownika

urzedu pod nieobecno$é burmistrza lub w razie wynikajacej z innych niemoznosci

peinienia obowiazkow przez burmistrza.

2. Zastepca burmistrza iflub sekretarz wykonuja swoje obowigzki zgodnie z zakresem



czynnosci i upowaznieniem burmistrza.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, z wytaczeniem nawigzania |
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje sekretarz.

4. Wykonujac powierzone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza i/lub sekretarz

zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan

gminy.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna urzedu

§ 16.1. W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:

1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy,

3} Urzad Stanu Cywilnego,

4) pion ochrony.
2. Utworzeniem referatu i stanowiska pracy zarzadza burmistrz.
3. W celu realizacji okreslonych zadan zadan w urzedzie burmistrz moze powotaé zespoty
I komisje zadaniowe.
4. Referat jest podstawowa jednostka organizacyjng, =zatrudniajgcg pracownikow
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo
kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym referacie ufatwia prawidtowe
zarzadzanie. |
5. Referatem kieruje kierownik. Kierownicy referatow nadzoruja wypetnianie obowigzkéw
stuzbowych przez podleglych pracownikéw. |
6. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktorg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedna
kategorie spraw. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza
jego struktura.
7. Burmistrz moze organizowa¢ staze i przygotowanie zawodowe oraz prace
interwencyjne i roboty publiczne w oparciu o ustawe o promocji zatrudnienia i

instrumentach rynku pracy.

§ 17.1. W urzedzie tworzy sie:
1) Referat Organizacyjny (Znak: OR}):



a) Sekretarz,
b) Stanowisko do Spraw Obslugi Rady,
c¢) Stanowisko do Spraw Inwestycji i Promociji Gminy,
d) Sekretarka,
e) pomoc administracyjna,
f) goniec,
g) robotnik gospodarczy — 2 etaty
2) Referat Finansowy (Znak: FIN)
a) Skarbnik ,
b) Stanowisko do Spraw Ksiégowoéci Budzetowe;,
c) Stanowisko do Spraw Obstugi Finansowo — Ksiegowe),
d) Stanowisko do Spraw Wymiaru Podatkéow i Optat,
e) Stanowisko do Spraw Windykacji Naleznoéci Budzetowych,
3) Referat Gospodarki Gruntami i Gospodarki Przestrzennej (Znak: RGG)
a) Kierownik,
b) Stanowisko do Spraw Ochrony Srodowiska,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko do Spraw Ewidencji Ludnosci
(Znak: SO), '
5) Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych i Informatyki, Administrator
Bezpieczeristwa Informacji (Znak: OB),
6) Samodzielne Stanowisko do Spraw Zarzadzania Kryzysowego i Zamoéwien
Publicznych (Znak: ZK), ‘
7) Samodzieine Stanowisko do Spraw Gospodarki Komunalnej {Znak: GK),
8) Radca Prawny (Znak: RP),
9) Kierownik stacji obstugi.
2. W urzedzie tworzy sie Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w skiad ktérego wchodza:
1) Petnomocnik do Spraw Informacji Niejawnych,
2) Kierownik Kancelarii Tajnej,
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
4) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do regulaminu.

§ 18.1. Do zakresu dziatania sekretarza lub zastepcy burmistrza nalezy organizacja pracy



urzedu, zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkéw dziatania,

a w szczegdlnosci:

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

7)

8)
9)

przygotowywanie projektdw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu,

nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych burmistrza i rady,

opracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy,

kontrola dyscypliny pracy,

kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,

koordynacja i nadzér nad précami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
spraw, |

organizacja 1 koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonym przez burmistrza,

10) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza, w zakresie

posiadanych upowaznien,

11) wykonywanie innych zadan zgodnie z upowaznieniem bummistrza.

2. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw

finansowych. Do zakresu dziatania skarbnika nalezy min.:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kierowanie dziatalnoscig referatu finansowego,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w  zakresie
rachunkowosci,

przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzor i kontroila nad jego
wykonaniem, !
nadzorowanie wykonywania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowe] budzetu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych,

wspodidziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,



9) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

10) wspotdziatanie w opracowywaniu obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej,

11) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdarn, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy, '

12) obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez gmine oraz wspolpraca z
bankami,

13) naliczanie naleznosci dochodow Skarbu Paristwa i terminowe ich odprowadzanie,

3. Do zakresu dziatan referatu organizacyjneqo nalezy:

1) obstuga kancelaryjna i organizacyjno — techniczna rady,

2) prowadzenie ewidenciji uchwat rady i przekazywanie do realizacji na poszczegéine
stanowiska pracy,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta,
Parlamentu Europejskiego, samorzsidu terytorialnego oraz tawnikow,

5) wspdipraca z wojewddzkim oraz powiatowym urzedem pracy w sprawach
zatrudnienia i bezrobotnych,

6) prowadzenie spraw osobowych organdéw gminy, urzedu, OPS i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem pracownikéw,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen burmistrza,

9) prowadzenie skarg i wnioskéw,

10) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpraca z z sejmikiem samorzadowym,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinahsowaniem inwestycji komunalnych z
funduszy pomocowych,

13) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji komunainych, ktérych
inwestorem jest gmina,

14) opracowywanie projektéw planow i programéw inwestycyjnych i remontowych z
zakresu gospodarki komunainej i ochrony $rodowiska,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej promocja na
zewnajrz,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

17) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,



19) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

20) wydawanie zezwolen na transport drogowy os6b,

21) ustalanie czasu pracy placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

22) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

23) terminowe i zgodnie z przepisami dorgczanie urzedowej korespondencji adresatom
zamieszkatym na terenie miasta i gminy,

24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25} realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej w tym sportu, rekreacii i wypoczynku,

26) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej burmistrza i sekretarza,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczeciami urzedu,

28) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczna,

30) wspolpraca z soltysami,

31) prowadzenie ewidencji poswiadczania autentycznosci podpisu oraz zgodnosci z
oryginatem dokumentow, '

32) prenumerowanie dziennikdw i czasopism,

33) dekorowanie siedziby urzedu z ckazji $wiat i rocznic.

4. Do zakresu dziatania referatu finansowego nalezy:

a) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz do
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla burmistrza,

b) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy oraz
opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy,

c) zapewnienie obstugi finansowej jednostek ovrganizacyjnych,

d) prowadzenie rachunkowosci Llrzedu

e) przygotowywanie materiatow _niezbednych do wykonywania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci oraz sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoséci,

f) finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezgcej kontroli i nadzoru nad ich gospodarka finansowa,

0) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

h) prowadzenie ksiag rachunkowych,

i} uzgadnianie i rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych,

j) dokonywanie wyceny aktywdw oraz ustalanie wysokosci pasywow i ustalanie
wyniku finansowego,

k) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu
gminy,



5. Do
min:

a)
b)
c)

d)

e)

l) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych |
prawnych, ‘

t) dokonywanie wymiaru podatkow i opfat lokalnych, podatku rolnego, le$nego oraz
innych optat i podatkéw pozostajacych w zakresie wiasciwosci gminy, a w
szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

- nadzér nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu naleznych
podatkéw oraz opfat lokalnych,

- stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach w podatkach i optatach
lokalnych,

m) podejmowanie czynnosci zfnierzajqcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajgcego, w tym wystawianie
upomnien po uptywie terminow ptatnosci,

n) wystawianie, prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

0) przygotowywanie danych do projektow aktow prawnych dotyczacych podatkéw i
optat,

p) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

r) prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz Osrodka
Pomocy Spotecznej, {

's) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej gminy,

t) wspétpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng lzba Obrachunkowsg oraz innymi
instytucjami finansowymi,

zakresu dziatania referatu gospodarki gruntami i gospodarki przestrzennej nalezy

prowadzenie spraw zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i
obiektow fizjograficznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi i ulicami
miejskimi,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z siecig kanalizacji deszczowej,

egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli budowlanej,



f)

gospodarowanie i zarzagdzanie cmentarzami komunalnymi,

g) utrzymywanie i zarzadzanie przystankami autobusowymi,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona Srodowiska, w tym min.:

)
k)

- przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

- opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska,

- opracowywanie i aktualizacja planéw gospodarki odpadami,

- ocena wykonywania gminnych programow ochrony srodowiska i plandw
gospodarki odpadami,

- ewidencja wyrobow zawierajgcych azbest | PCB oraz opracowywanie programu
usuwania azbestu z terenu gminy,

- opiniowanie programow gospodarki odpadami,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, w tym:

- przygotowywanie zezwolen dla przedsiebiorcow na zbidrke odpadow
komunalnych, )

- tworzenie i aktualizacja oraz wdrazanie regulaminu utrzymania czystoscii -
porzadku w gminie,

- kontrola realizacji zadan wynikajacych z regulaminu,

- prowadzenie ewidencji umdw na odbidr odpadow,

- prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych (szamb),

- whioskowanie 0 sankcje za nieprzestrzeganie przepisdéw z zakresu ochrony
Srodowiska,

prowadzenie Spraw zwigzanych z gospodarkqvgruntami | geodezjq,
gospodarowanie | zarzadzanie gminnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowénia przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie i trwaty zarzad, |
zgtaszanie umoéw dzierzawy gruntdw rolnych do ewidencji, ktéra sporzadzono

zgodnie z art. 117 ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw indywidualnych,

m) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie ich rejestru,

n} nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

0) realizacja zadan z zakresu ustug hotelarskich,

p) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzat,

q) ochrona roslin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

Y

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,



s) organizowanie nadzoru weterynaryjnego nad grzebaliskami i zbiornicami zwiok
zwierzecych oraz spedami i targami zwierzat,

t} wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy agresywnej,

u) koordynowanie spraw z zakresu gospodarki towieckiej,

v) koordynowanie spraw z zakresu ochrony przyrody,

w) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa

X) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow lesnych i rolnych,

y) prowadzenie spraw dotyczacych wspéinot gruntowych,

z) wspoidziatanie w zaopatrzeniu gminy w niezbedne dostawy energii elektryczne;,

aa) koordynowanie prowadzenia ‘spraw konserwacji urzadzen melioracyjnych,

ab) inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz wzrostu produkgcji rolnej, |

ac). prowadzenie komputerowej ewidencji gruntdw,

ad)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw

ae) wydawanie decyzji producentom rolnym o zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzy;tywanego do produkcji rolnej,

6. Do zakresu dziatania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz stanowiska do spraw
ewidencji ludnoéci halezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen o:

- wstapiehiu w zwiazek mafzenski,

- braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesiecznego 'terminu,

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
- powrocie rozwiedzionego malzonka do na:zwiska noszonego przed zawarciem
maifzensiwa,

- uznaniu dziecka, . ’*

- uznaniu dziecka w przypadku grozacege niebezpieczenstwa,

- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego

- innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2) sporzadzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia sktadane w sposob okreslony w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
prowadzenie ksigg aktéw matzenstw i aktéw zbiorowych,

3) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksiag matzenstw,

4) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

5) prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o



zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty,

6) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

7) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych,
doko’nywanié w ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych,

8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

9) przyjmowanie pism sgadowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora oraz
udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,

10) przyjmowanie zgloszen o majacy sie odbyé zgromadzeniu i zatatwianie
catoksztattu spraw zwigzanych z ta problematyka,

11) wydawanie zezwoleh na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,

12) korespondencja w sprawach administracji stanu osobowego z placéwkami
Zzagranicznymi,

13) wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamose,

14) prowadzenie ewidencji ludnosci i _rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i
komputerowym

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania Iub
wymeldowania, ‘

16) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celdéw wyborczych i innych potrzeb
organu,

7. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnie w zakresie interpretacji prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w istniejﬁcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy,

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalno$ci organow gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

5) opiniowanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza,

6) opiniowanie projektdw uméw zawieranych przez burmistrza,

7) opiniowanie projektow aktéw burmistrza dotyczacych rozwiazania stosunku pracy z
pracownikami samorzgadowymi, '

8) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy,

9) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

8. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obronnych i informatyki,




administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:

1) wykonywanie zadar zwigzanych z administrowaniem systeméw informatycznych,

2) wspoldziatanie w zakresie prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

3) zabezpieczanie danych poprzez prowadzenie statej archiwizacji danych,

4) nadzér techniczny nad sprzetem i oprogramowaniem w Urzedzie,

5) wnioskowanie i opiniowanie inwestycji zwigzanych z komputeryzacja Urzedu oraz
dokonywanie zakupow sprzetu,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjg sprzetu,

7) wykonywanie innych ustug informatycznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem Gminy i jej promocja na zewnatrz,

9) realizacja zadar obronnych, w tym min.:
a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw w ramach planowania i
programowania obronnego, w tym:
- planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
- dokumentacji stanowiska kierowania i przemieszczania sie na zapasowe miejsce
pracy Burmistrza,
b) opracowywanie wojennych regulaminéw organizacyjnych Urzedu oraz planéw
organizacji zapasowych miejsc pracy, '
c) opracowywanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru
Urzedu, zapewnienie wiasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania
przez Burmistrza,
d) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
e) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadienie poboru,
f) przyznawanie Swiadczen zoinierzom odbywajacym zasadniczg stuzbe wojskowa
oraz éwiczenia wojskowe, | #
g) wspoipraca z wojskowymi organami emerytalnymi
h) przeprowadzanie spraw reklamowania oséb od petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
i) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
Swiadczenn osobistych i rzeczowych na (przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnyt:h) na terenie gminy oraz opracowywanie:
- planu éwiédczer’\ osobistych w czasie pokoju,
- planu Swiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

- planu swiadczen rzeczowych w czasie pokoju,



- planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

- Zbiorczego wykazu $Swiadczeri osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji na obszarze gminy, _

j) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej przy
wspotpracy z wojskowym komendantem uzupetnien i Policja,

k) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

- opracowywanie programéw szkolenia obronnego

- opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu i
podlegtych jednostek organizacyjnych gminy,

- opracowywanie dokumentéw cwiczen i treningdw obronnych w podleglych
jednostkach organizacyjnych,

- opracowywanie dokumentaciji ¢wiczen i treningéw obronnych i akcji kurierskiej,

10) nadzor nad przestrzeganiem ,,Polityki bezpieczefistwa systemoéw informatycznych
oraz baz danych stuzacych do -brzetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Suchaniu”,

11} przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do sytemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe, ‘

12) badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych oscbowych,
podejmowanie wlasciwych czynnosci w przypadku: wykrycia, przyjecia zgtoszenia o
naruszeniu zabezpieczenia bazy danych osobowych lub podejrzenia naruszenia i
przygotowanie raportu w tej sprawie dla administratora danych osobowych,

13) nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem daﬁych osobowych oraz nad fizycznym
zabezpieczeniem sprzet | pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

14) nadzér nad naprawami, konserwacja orai likwidacja urzadzen komputerowych
oraz innych no$nikow zawierajgcych dane osobowe,

15) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane
osobowe, _

16) nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych oscbowych,

17) monitorowanie funkcjonowania zahezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
oscbowych.

9. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw zarzadzania kryzysowego i
Zamowien publicznych nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,



2)

b) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobieZzenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia, zgodnie z ustawa o stanie klgski
zywiolowe;j,

c) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

d) reaiiiacja zadan z zakresu planowania cywilnego:

- opracowywanie | przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania kryzysowego,

- realizacja zaleceri do gminnego planu reagowania kryzysowego,

e) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania ha potencjale
zagrozenia,

f) wykonywanie przedsiewzigeé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

h} realizacja zadan z zakresu ochroﬁy infrastruktury krytycznej,

i} Zapewnienie na obszarze gminy:

- peinienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego, '

- wspoldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administraciji
publiczne;j,

- nadzoru nad funkcjonowaniem sytemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

- wspotpraca z podmiotami realizujacymi monii‘oring Srodowiska,

- wspbtdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze |
humanitarne, A

- realizacji zadan statego na potrzeby podwyZzszania gotowosci obronnej panstwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, w tym:

a) prowadzehie ewidencji i rejestru zamoéwien publicznych,

b) petnienie obowigzkdéw sekretarza komisji przetargowej,

c) udzielanie pomocy merytorycznej oraz prowadzenie systematycznej wspotpracy
z osobami prowadzacymi zamoéwienie publiczne w zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowania,

d) opiniowanie wybranego przez zamawiajacego trybu zaméwienia,

e) opracowywanie ogtoszen o udzielenie zaméwienia publicznego,

f) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego



3)
4)

5)

wraz z wyborem wykonawcy,

g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,
wspoéidziatanie z policjg w zakresie fadu i porzadku publicznego,

prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych, w tym:

a) zapewnienie zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

b) przyjmowanie zawiadomier o zauwazeniu pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia,

¢) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na
terenie gminy,

d) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych przez:

- utrzymywania straznic OSP,

- wyposazenie i sprzet i urzadzenia pomocnicze,

- wyposazenie w umundurowanie i $rodki ochrony osobistej,

- zapewnienie $rodkdéw transpdﬁowych dia akcji ratowniczych i c¢wiczen
pozarniczych,

e) rozliczanie kart drogowych pojazdow pozarniczych,

f) sporzadzanie wykazéw czionkéw OSP i pojazdéw pozarniczych podlegajacych
ubezpieczeniu,

g) sporzadzanie listy ptac ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczych i
éwiczeniach pozarniczych,

h) prowadzenie postepowania w sprawie przyznawania $wiadczen
odszkodowawczych strazakom z tytutu uszczerbku na zdrowiu, mieniu oraz utraty
zycia podczas dziatan ratowniczych lub éwiczeniach,

realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, w tyrn.

a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i gminy,

b) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej,

¢) planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolen i éwiczen formacji obrony
cywilnej i ludnosci z zakresu powszechnej samoobrony,

d) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

e) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilngj,

f) opracowywanie planéw dostaw wody pitnej dia ludnosci, likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych oraz koordynowanie realizacji zadan zwigzanych =z

funkcjonowaniem publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach



specjalnych,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych (formacie)

obrony cywilngj,

h) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek

powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

1) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz

pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarczych oraz

produktéw Zzywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzenn wodnych na wypadek

zagrozZenia zniszczenia,

k) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku

masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania

zaktadow opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i

umundurowanie, niezbedne do Wi(konywania zadan obrony cywilnej, a takze

zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji,

remontu | wymiany tego sprzegtu, $rodkéw technicznych oraz umundurowania,

1) integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb, w tym sanitarno — epidemiologicznych

i spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na obszarze gminy,

przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony

cywilnej,

m) wspoétpraca z terenowymi organami organizacji wojskowe;j,

n) przygotowanie i zapewnienie niezbednych‘si’r do doraznej pomocy w grzebaniu

Zmariych,

o) ustalanie zadan i kontrolowanie ich realizacji*oraz koordynowanie i kiecrowanie

dziatalno$cia w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej w

instytucjach, u przedsiebiorcéw, w spotecznych organizacjach ratowniczych i w

innych jednostkach organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy,

p) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony

cywilnej,

r) okreslanie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan

obrony cywilnej, |
10. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalne;
nalezy:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i



11.

b)

f}
g)

h)

uzytkowymi oraz nieruchomosciami budynkowymi,

opracowywanie i aktualizacja regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekow,

wydawanie warunkéw na przytaczenie nieruchomosci do sieci wodociggowej i
kanalizacyjne;j,

prowadzenie ewidencji przytaczy do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

zawieranie i prowadzenie ewidencji uméw na dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekow,

nadzorowanie pracy stacji uzdatniania wody w Suchaniu,

sktadanie na podstawie odczytow w okresach miesiecznych informacji o ilosci
wytworzongj i dostarczonej wody oraz zuzyciu energii elektrycznej na SUW,
administrowanie, gospodarowanie | zarzgdzanie urzadzeniami komunalnymi, tj.
oczyszczalnia $ciekoéw, hydrofornig, kanalizacjg sanitarng i burzowg oraz
wysypiskiem nieczystosci,

prowadzenie magazynu,

organizowanie obstugi technicznej i eksploatacyjnej oraz wydawanie i rozliczanie
kart drogowych Srodkéw transportu,

prowadzenie spraw finansowych nieruchomosci wspélnych, -

naliczanie optat na rzecz $rodowiska,

m) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenéw nieruchomosci,

a)

ogtaszanie zestawienia danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze

gminy.

Do zadann Pionu Ochrony Informacii Niejawnych nalezy:

a)
b)
C)

d)
e)

f)

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, *

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji obiegu dokumentdw,

opracowanie planu ochrony fizycznej informacji niejawnej w Urzedzie

szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

§ 19.1. Wszystkie stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z

realizacjag zadan i kompetencji burmistrza jako organu administracji samorzadowej,

zgodnie ze szczegMowym zakresem obowigzkow ustalonym przez kierownika urzedu.



2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie ustala burmistrz w oparciu
0 propozycje sekretarza lub zastepcy burmistrza.

3. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni
sg przed burmistrzem za sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan referatu i
stanowiska.

4. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich samodzielnych stanowisk sg nastepujgce:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspotdziatanie z innymi
stanowiskami w zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych,

3) przechowywanie akt,

4) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) opracowywanie projektéw uchwat oraz pomoc radzie i wiasciwym rzeczowo
komisjom rady,

6) przyjmowanie interesantdw i za#atwi"anie ich spraw,

7) wspdidziatanie z réznymi jednostkami jak i organizacjami z terenu gminy jak i z
zewnatrz,

8) wspdldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

9) wspdipraca z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11) opracowywanie propozycji do projektow programoéw rozwoju w zakresie swojego
dziatania,

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych ha stanowisku pracy,

13) przygotowywanie ocen, analiz, informac;ji i sprawozdan,

14) realizacja zadan dotyczgcych obronnosci kraju,”w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

15) rozpatrywanie wniesionych do burmistrza skarg, badanie zasadno$ci skarg,
analizowanie zrodfa | przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte 1 terminowe zatatwianie skarg, opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnoSci w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

17) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu i funkcji realizowanych

przez stanowisko pracy,



18) wspodldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji burmistrzowi,
19) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynno$ci w zakresie objetym jego
kompetencja.
DZIAL 1l
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdziat 1

Czas pracy

§ 20.1. Czas pracy pracownikow samorzadowych unormowany jest w przepisach Kodeksu
Pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§ 21.1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalez catkowicie wykorzystywaé¢ na wykonywanie zadan stuzbowych.

3. Porzadek pracy w urzedzie okresla regulamin pracy.

§ 22.1. W ramach normy czasu pracy, wynikajacej z Kodeksu Pracy, ustala sie
nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikéw: od Yponiedzia{ku do pigtku w godzinach
7.30 — 15.30 z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik USC lub jego zastepca pracuja, w razie petrzeby takze w soboty, niedziele i
Swieta — w zaleznos$ci od zaistniatej okolicznosci, {j. ilosci udzielanych $lubow. llo$¢ godzin
w powyzsze dni wynika z zaistniatych potrzeb.

3. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

Rozdziat 2
Zatatwianie spraw indywidualnych

§ 23.1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania.



2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzadowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 24.1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé
zasady wsp6élzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie,
ale na innym stanowisku pracy, to czynno$ci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

§ 25.1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli
ponosza samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

2. Kontrole samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow i interwencji sprawuje sekretarz iflub
zastepca burmistrza.

§ 26.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach
spraw i przydzielane stanowiskom pracy do zatatwienia.

2. Stanowisko ds. obstugi rady prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajacych do urzedu.

§ 27.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujgcych przepiséw,
2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwbéci *niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych ¢ etapie zatatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci,
5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania
od wydanej decyazji.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej i statutem gminy.

§ 28.1. Burmistrz lub sekretarz przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w



wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Poszczeg6lni pracownicy urzedu przyjmujq interesantdéw w ciggu catego dnia pracy
urzedu.

Rozdziat 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 29.1. Na podstawie upowaznieh ustawowych gminom przystuguje prawo stanowienia
aktow nomatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze
gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych pracownikow urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w w ust. 1 ustanawiaja;

1) rada w formie uchwat, w sprawach okreélonych przepisami ustaw i statutem,

2) burmistrz w formie zarzadzenia.
3. Projekt aktu normatywnego sporzadzajg stanowiska pracy zgodnie z wiaéciwoéciq
rzeczowa. '
4. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

5. Projekt aktu normatywnego nalezy przekazaé burmistrzowi.

§ 30.1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace ogtasza sie zgodnie z ustawg z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i ﬁiektérych innych aktéw prawnych (t.j.
Dz. U. z 2007 r. Nr 68, poz. 449).

2. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez doreczanie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie.

3. Stanowisko ds. obstugi rady prowadzi zbiér aktdéw normatywnych dostepnych do
powszechnego wgladu.

Rozdziat 4

Prawa i obowigzki pracownikow urzedu

§ 31.1. Obowigzkiem pracownika samorzadowego jest sumienne i staranne wykonywanie



polecen przelozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegoinosci do:
1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Poiskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywania zadan sumiennie; sprawnie i bezstronnie,
3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;,
5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,
6) zachowywania si¢ z godnosci'w miejscu pracy i poza nim,
7} statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
9) przestrzegania przepisdw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
10) dbania o dobro zakfadu pracy,  chronienia jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,
11} nalezytego zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy, urzadzen i pomieszczen, w
ktorych wykonywana jest praca. '

§ 32.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pieé,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, priekonania polityczne, przynalezno$é
zZwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub. nieokreéllony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba, ze pracodawca
udowodni, ze kierowat sie powodami obiektywnymi.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 bwyt, jest lub mégiby byé traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie isthieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postepowania, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkdéw zatrudnienia na niekorzy§¢ wszystkich lub znacznej liczby



pracownikow ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli
dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
9. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace ‘na Zzachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktdrego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (mobbing).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.

§ 33.1. Za naruszenie zasady rébwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
2-4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 32, ktorego skutkiem jest w szczegoinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiqzanié stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca, '

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie powodami
obiektywnymi,

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku Yprzyczyn okreslonych w § 31 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikorh, +

2) wypowiedzenia pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalnianiu pracownikéw,zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych z uwzglednieniem Kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub



znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 31
ust. 1, przez zmnigjszenie na korzy$c¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4, RéZnicowénie pracownikéw w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotdéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia Iub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiediiwione wymagania zawodowe.

§ 34. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takZe zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ sie zZ regulaminem pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bézpieczeﬁstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania z tymi przepisami,

4) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku. '

§ 35. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej

pracy.

§ 36.1. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbgdne do jej wykonywania
materialy i sprzet, ktdre podlegaja uzupetnieniu lub wymianie w razie ich zuzycia w czasie
trwania zatrudnienia.

2. Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy biurowe, w odziez i obuwie robocze

oraz srodki ochrony osobistej zapewnia stanowisko pracy - sekretarka.

Rozdziat 5

Zabezpieczanie akt i mienia urzedu

§ 37.1. Aktia, pieczatki, komputery i inne urzadzenia biurowe powinny by¢ zabezpieczone



przed dostepem osob postronnych.

2. Zabieranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
burmistrza.

§ 38. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknaé ten

lokal a klucz umiescié w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 38.1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik
urzedu lub sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenia na pozostawanie w biurze poza godzinami
stuzbowymi obowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakoriczonej pracy
opuszcza biuro.

§ 40. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowig tajemnice s&uzbowq;

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism

§ 41. Burmistrz podpisuje:

1} zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatlania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw urzedu,

7) o$wiadczenia pracodawcow,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organizacjami
administraciji,

9} odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,



10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 42. Sekretarz i/lub zastepca burmistrza, skarbnik i inni pracownicy do tego upowaznieni
podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu burmistrza,

w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§ 43. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, a w razie jego nieobecnoéci zastepca podpisuje

pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 44. Pracownicy przygotowujacy projekt pisma, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

DZIAL 1Ii
KONTROLA

Rozdziat |

Cel i rodzaje kontroli

§ 45. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w
zakresie dziatalno$ci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym realizacji
zadan gminy objetych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa powszechnie

obowigzujgcego i wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;.

§ 46. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidtowym a stanem faktycznym w
kontrolowanym obszarze dziatalnosci gminy,
2) ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osoéb
odpowiedziainych za stwierdzone uchybienia oraz okre$lenie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.



§ 47.1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o nastepujace kryteria:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) celowosci,
4) rzetelnosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci,
7} zgodnosci z kierunkami dziatania wyznaczonymi przez organ gminy.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzora w oparciu o jedno lub kilka kryteriow.

§ 48. W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszezegoinych
stanowisk pracy,

2) problemowe — obejmujace wybra'ne zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalno$ci kontrolowanego stanowiska pracy, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci

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

4) biezace — obejmujace sprawy w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci ,
w szczegélnoéci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska pracy.

Rozdziat 2
Procedura kontroli
§ 49. Kontrola polega na:
1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego,
2} pordéwnaniu stanu istniejacego z przepisami prawa,
3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejacego z przepisami prawa w oparciu ¢
przyjete kryteria kontroli, |
4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli lub notatki
stuzbowej z dokonanej czynnoéci kontrolne;,

5) sformutowaniu wnioskéw pokontrolnych uwzgledniajacych:



a) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatan kontrolowanego stanowiska pracy,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan realizacji

zadan publicznych — wskazania majgce na celu korzystanie z tych rozwigzan przez

inne stanowiska pracy.

§ 50.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 47 ust. 1.

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

3. Jako dowody mogg by¢ wykorzystywane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie bieg%ych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

§ 51. Kontroli dokonuje burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez burmistrza.

§ 52. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokét pokontroiny:
2. Protokét powinien zawieraé:

1) nazwe kontrolowanego stanowiska pracy,

2) imie i nazwisko osoby (0s6b) kontrolujacych,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, |

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli .i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kontrolowanego pracownika, #

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegoélnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia pokontrolne,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego {kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy, |

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje burmistrz.



§ 53. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujacg kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest obowigzana do zatozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3
dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 54.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajacag
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze zleci¢ sporzadzenie protokotu pokontroinego takze z innych kontrolii niz
kompleksowa.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.



