Zatacznik do Zarzadzenia Nr 58/2023
Burmistrza Suchania
z dnia 30 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUCHANIU

DZIAL I
ORGNIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Suchaniu,

zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Suchan,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Suchaniu,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suchania,

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie Zastgpce Burmistrza
Suchania,

5) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miejskiego,

6) z-cy kierownika USC - nalezy przez to rozumiel Zastepce Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Suchaniu,

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miejskiego w
Suchaniu,

8) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Suchan,

9) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suchaniu,

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym.



§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowg 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) wiasne gminy wynikajgce z ustawy,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw administracji rzgdowej,
3) wynikajagce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami

burmistrza.

§ 8.1. Przy zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych uregulowany jest w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolity rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 9. Funkcjonowanie urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podzialu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

8§ 10.1. Pracg urzedu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy burmistrza,
skarbnika, sekretarza, zastepcy kierownika USC, kierownika zespotu oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
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§ 11.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikédw na podstawie:

2.

1) wyboru,

2) powotania,

3) umowy 0 prace.

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 zastgpcy burmistrza.

§ 13.1. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika

stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych.

2. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Burmistrz.

§ 14. Do wyltacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na
zewnatrz,

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci oraz dokonywanie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow,

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedkfadanie na sesjg sprawozdan z ich
wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad realizacjg zadan
zwigzanych z obronnoscia,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza
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przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 15.1. Zastepca burmistrza zastepuje kierownika urzedu pod nieobecnosc
burmistrza lub w razie wynikajacej z innych niemoznosci petnienia obowigzkow
przez burmistrza.

2. Zastepca burmistrza wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem czynnosci
i upowaznieniami burmistrza.

3. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, z wytgczeniem
nawigzania i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje zastepca burmistrza.

4. Wykonujac powierzone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza
zapewnia, W powierzonych mu sprawach, rozwigzywanie probleméw

wynikajacych z realizacji zadann gminy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

8§ 16.1. W urzedzie tworzy sie nastepujace jednostki organizacyjne:

1) referaty,

2) samodzielne stanowiska pracy,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) zespot,

5) Archiwum zakfadowe.
2. O utworzeniu jednostki, o ktorej mowa w ust. 1 decyduje burmistrz.
3. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie burmistrz moze powotac
zespoly i komisje zadaniowe.
4, Referat jest podstawowag jednostkg organizacyjng, zatrudniajgca pracownikéw
zajmujacych sie kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich
realizacja w jednym referacie ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
5. Zespot jest jednostky organizacyjna, zatrudniajacg pracownikdéw zajmujacych
sie tymi samymi kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym zespole
utatwia prawidiowe zarzadzanie. Zespotem kieruje kierownik.
6. Referatem kieruje kierownik lub burmistrz. Kierownicy referatéw nadzorujg
wypetnianie obowigzkdw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw.
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7. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktéra
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury
realizujacej jedng kategorie spraw. Samodzielne stanowisko moze byc¢ tworzone
w ramach referatu lub poza jego strukturg.

8. Burmistrz moze organizowac staze i przygotowanie zawodowe oraz prace
interwencyjne i roboty publiczne w oparciu o ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 .

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 17.1. W urzedzie tworzy sig:
1) Referat Organizacyjny:
a) stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr (Znak: OR) - ¥z et.,
b) sekretarka (Znak: OS),
c) stanowisko do spraw os$wiaty i promocji (Znak: oSW),
d) informatyk (Znak: IT),
e) goniec,
f) sprzataczka,
2) Referat Finansowy (Znak: FIN):
a) skarbnik,
b) zastepca skarbnika,
c) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat,
d) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i pfac,
e) stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych,
g) stanowisko do spraw obstugi finansowo - ksiegowej,
3) stanowisko sekretarza,
4) stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC - w
zakresie obstugi USC, RM - w pozostatym zakresie),
5) samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (Znak: SO),
6) samodzielne stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego i zamoéwien
publicznych (Znak: ZK),
7) samodzielne stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej |
nieruchomosci (Znak: GN),
8) samodzielne stanowisko do spraw inwestycji (Znak: IN),
9) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drog (Znak: GK),
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10) samodzielne stanowisko do spraw ochrony srodowiska (Znak: 09),
i) zespdt do spraw obstugi $wietlic (Znak: SW):

a) kierownik zespotu - 2 etatu,

b) pomoc administracyjna — opiekun Swietlicy - 34 etatu,

12) inspektor ochrony danych,

13) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
14) robotnicy - 3 etaty,

15) kierownik stacji obstugi,

16) koordynator ds. dostepnosci,
17) Koordynator ds. dostepnosci cyfrowej.
2. W urzedzie Miejskim w Suchaniu tworzy sie Archiwum zaktadowe.
3. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik do regulaminu.
4. Obstuga prawna urzedu prowadzona jest na podstawie umowy cywilnoprawnej

w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania urzedu.

§ 18.1. Do zakresu dziatania zastepcy burmistrza nalezy organizacja pracy

urzedu, zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania i odpowiednich warunkéw
dziatania, a w szczegdlnosci:
1) nadzér nad poprawnoscig projektéw przygotowywanych pism, decyzji oraz
projektdw aktow prawnych burmistrza i rady,
2) kontrola dyscypliny pracy,
3) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu,
4) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,
5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania spraw,
6) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonym przez
burmistrza,
7) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza, w
zakresie posiadanych upowaznien,
8) nadz6r nad praca podlegtych stanowisk pracy wynikajacy ze schematu

organizacyjnego urzedu,



9) nadzér nad dokonywaniem raz na dwa miesigce odczytow wodomierzy,

10) w przypadku braku wodomierza okreélenie ilosci dostarczonej wody

i odprowadzonych $ciekéw na podstawie przecigtnych norm,

11) podejmowanie  dziatan majacych na celu zwiekszenie
opomiarowania wodomierzami odbiorcéw wody pitnej oraz prowadzenie

ewidencji istniejacych, wymienianych oraz legalizowanych wodomierzy,

12) przeprowadzanie analiz odczytéw wodomierzy i przekazywanie do

referatu finansowego celem fakturowania,

13) przeprowadzanie analiz co do ilosci wydobytej i dostarczonej do

odbiorcow ustug wody,

14) przygotowywanie danych i kalkulacji projektéw aktéw dotyczacych

stawek opfat za pobor wody i odprowadzanie Sciekdw,

15) przygotowywanie projektdw aktéw administracyjnych dotyczacych

stawek za wode i Scieki,

16) sprawdzanie opracowywanych przez przedsigbiorstwo wodno -
kanalizacyjne taryf i planéw rozwoju modernizacji urzadzen pod katem
zgodnoéci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztéw pod wzgledem

celowosci ich ponoszenia,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem skazanych w celu
wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz
pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktéra okazata

sie bezskuteczna,

18) wykonywanie zadan z upowaznienia lub na polecenie burmistrza,

19) wykonywanie innych zadan zgodnie z upowaznieniem burmistrza.

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia wiasciwg

organizacje pracy urzedu oraz realizacje polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

wg odrebnego zakresu czynnosci.

3. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
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finansowo - rachunkowych. Do zakresu dziatania skarbnika nalezy min.:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu finansowego,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

3) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér i kontrola nad jego
wykonaniem,

4) nadzorowanie wykonywania obowigzkow w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych  powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznienn innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

7) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

8) wspdtdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami,

9) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

10) wspéidziatanie w opracowywaniu obowigzujacej sprawozdawczosci
budzetowej,
i) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych

informacji o sytuacji finansowej gminy,

12) obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnigetych przez gming oraz
wspotpraca z bankami,

13) naliczanie naleznosci dochodéw Skarbu Panstwa i terminowe ich
odprowadzanie,

14) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wywotujacych skutki

finansowe dla gminy.

4. Do zakresu dziatania zastepcy skarbnika nalezy wykonywanie wszystkich

czynnosci skarbnika (gtdwnego ksiegowego) podczas jego nieobecnosci oraz
realizowanie zadan okreslonych odrebnym zakresem czynnosci.



5. Do zakresu dziatan referatu organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, Osrodka
Pomocy Spotecznej oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) przeprowadzanie konkursu na dyrektora szkoty oraz procedury jego
odwotania,

3) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania 0s6b
bezrobotnych, organizowania robdt publicznych, stazy i przygotowania
zawodowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem
pracownikow,

5) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,

8) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw,

9) opracowywanie projektéw zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,

10) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych

pracownikéw,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,
12) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,
13) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i

porozumieniach,
14) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindéw i innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu Miejskiego,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,
16) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z jezykiem migowym i innymi

$rodkami komunikowania,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng kontroli
zewnetrznych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu za uzywanie

odziezy i obuwia roboczego, za pranie odziezy roboczej oraz doptaty za

zakup okularéw korekcyjnych,



20) wykonywanie kopii lub wydrukéw aktéw normatywnych lub innych
aktéw prawnych,

21) prowadzenie spraw z zakresu oswiaty,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej
promocja na zewnatrz,

23) prowadzenie spaw z zakresu kultury,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do: Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego, organdéw stanowigcych jst,
Burmistrza, referendum, fawnikéw do sadéw oraz sottyséw i rad soteckich,

25) realizacja zadan gminy w zakresie wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

26) obstuga sekretariatu Burmistrza,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczgciami urzedu,

28) prowadzenie biblioteki urzedu,

29) prowadzenie obstugi prasowej urzedu,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z naradami sottyséw, min.
zawiadamianie o terminie i miejscu spotkania oraz protokotowanie narad,

31) prowadzenie ewidencji po$wiadczania autentycznosci podpisu oraz
zgodnosci z oryginatem dokumentoéw,

32) prowadzenie ewidencji upowaznien oraz petnomocnictw udzielanych

przez Burmistrza,

33) prenumerowanie dziennikdéw i czasopism,

34) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikéw oraz zwolnien
lekarskich,

35) zaopatrywanie Urzedu w opat,

36) zaopatrywanie komodrek organizacyjnych urzedu oraz Osrodka

Pomocy Spotecznej w artykuty biurowe i srodki czystosci,

37) administrowanie budynkiem urzedu,
38) utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie,
39) terminowe | zgodne z przepisami dostarczanie urzedowej

korespondencji adresatom zamieszkatym na terenie miasta i gminy
Suchan,

40) obstuga informatyczna urzedu.
10



6. Do zakresu dziatania referatu finansowego nalezy:

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

2) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy oraz
opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowej jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie rachunkowosci urzedu

5) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania
obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci oraz sporzadzanie obowigzujace]
sprawozdawczosci,

6) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie biezacej kontroli i nadzoru nad ich
gospodarka finansowa,

7) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) uzgadnianie i rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych,

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

11) uruchamianie érodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw
budzetu gminy,

12) dokonywanie umorzeri $rodkéw trwatych oraz = wartosci
niematerialnych i prawnych,

13) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych, podatku roinego,
leénego oraz innych optat i podatkéw pozostajacych w zakresie wiasciwosci
gminy,

14) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
dwiadczenn pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego, W tym
wystawianie upomnien po uptywie terminéw ptatnosci,

15) wystawianie, prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow
wykonawczych,

16) przygotowywanie danych do projektéw aktdw prawnych dotyczacych
podatkdéw i opfat,

17) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
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18) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
Osrodka Pomocy Spotecznej,

19) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno - finansowej
gminy,

20) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Regionalng Izba Obrachunkowaq
oraz innymi instytucjami finansowymi,

21) ksiegowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego

do produkcji rolnej,

7. Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego,

2) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczna Rady Miejskiej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoipracg z sejmikiem

samorzgdowym,
4) prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych i ich udostepnianie,
5) prowadzenie ewidencji, rejestru oraz wdrazanie zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, koordynowanie ich
rozpatrywania oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i

sprawozdan,

7) prowadzenie rejestru informacji publicznej udzielanej na wniosek.

8. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie spraw z zakresu dokumentdw tozsamosci,

3) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustaleniu kuratora
oraz udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o
wystawieniu na licytacje,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiérek publicznych,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie

kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

6) prowadzenie rejestru dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.

9. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i zamdéwier

publicznych nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

2) obstuga organizacyjna gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

3) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

5) petnienie obowigzkdw sekretarza komisji przetargowej,

6) wspotdziatanie z policjg w zakresie tadu i porzadku publicznego,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochotniczych strazy pozarnych,

8) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo -
gasniczego na terenie gminy,

9) zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

10) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

11) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych,

12) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych,

13) podejmowanie dziatan w zakresie udzielania pierwszej pomocy

przedmedycznej do czasu przyjazdu profesjonalnych stuzb.

10. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. gospodarki przestrzennej i

nieruchomosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym,

2) prowadzenie ewidencji pozwolen na budowe oraz usuwanie skutkow

samowoli budowlanej,

3) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami uzytkowymi oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami
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stanowigcymi wiasnos¢ gminy,

5) sporzadzanie uméw dzierzawy na grunty rolne zgodnie z ustawg o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i zgtaszanie umoéw do ewidenc]i

gruntéw i budynkéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i

obiektdw fizjograficznych, prowadzenie ewidencji miejscowosci i ulic,
7) realizacja zadan z zakresu ustug hotelarskich,
8) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania choréb zakaznych u zwierzat,

9) przyjmowanie zgtoszen o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia

organizméw kwarantannowych,

10) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,
sprawowanie nadzoru nad uprawami i wydawanie nakazdéw zniszczenia

tych upraw,

11) nakazywanie posiadaczom gruntdw zniszczenia zasiewéw lub

zasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

12) koordynowanie spraw z zakresu gospodarki towieckiej,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych,
14) prowadzenie spraw dotyczacych wspoinot gruntowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem testamentu -

ostatniej woli spadkodawcy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami $wiadkdéw w oparciu o
ustawe o wliczaniu okreséw pracy w indywiduainym gospodarstwie rolnym

do pracowniczego stazu pracy,

17) wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz

innych materiatdw w granicach powszechnego korzystania z wéd,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami,
19) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalnosci
gospodarczej.
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11. Do zakresu dziatania na stanowisku ds. inwestycji nalezy:
1) udziat w opracowywaniu i aktualizacji programéw i planéw rozwoju gminy,

2) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie,
3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy,

4) okredlanie rozmiaru inwestycji, wybor jednostki projektowej, uzyskanie
wszystkich uzgodnien i decyzji administracyjnych zezwalajacych na

wykonanie robét,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow

technicznych i kosztorysow,

6) dokonywanie wyboru wykonawcéw robét w trybie zaméwien publicznych i
realizowanie umowy o wykonanie robét lub ustug,

7) przygotowywanie umoéw i petnomocnictw dla inspektorow nadzoru

budowlanego,

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, przekazywanie do

uzytku inwestycji rozliczenie jej kosztéw,

9) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych oraz ich

biezgce aktualizowanie,
10) nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi partnerami,

11) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pozabudzetowych Srodkéw
finansowych na realizacje inwestycji i remontéw, ich realizacja i rozliczanie,
12) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych srodkdéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na realizacje zadan

realizowanych przez gming,

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

14) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,

15) koordynowanie spraw zwigzanych z Funduszem Poregczen
Kredytowych.
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12. Zadania w zakresie obstugi prawnej obejmujq:

1) sprawowanie obstugi prawnej organdw, urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

2) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa, w
tym sporzgdzanie pisemnych opinii prawnych,

3) udzielanie pomocy prawnej i konsultacji pracownikom urzedu i
jednostek organizacyjnych,

4) pomoc przy opracowywaniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach obywateli,

5)  opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw uchwat
rady, zarzadzen, umoéw i porozumien,

6) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym pism urzedowych i
innych aktéow prawnych wydawanych przez Burmistrza,

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy,

8) w miare potrzeb udziat w sesjach i komisjach rady,

9) prowadzenie poradnictwa prawnego w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

10) analizowanie materiatlu dowodowego w sprawach spornych i
sporzadzanie pism procesowych w tego rodzaju sprawach,

11) prowadzenie spraw przed sadami administracyjnymi, reprezentacja
w postepowaniach, opracowywanie skarg i odpowiedzi do sadow
administracyjnych, sporzgdzanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi
kasacyjne,

12) prowadzenie spraw przed sadami powszechnymi

13) przygotowywanie projektdw interpretacji indywidualnych przepiséw

prawa podatkowego.

13. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej i drég

nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami, ulicami i placami
gminnymi,
2) gospodarowanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

3) utrzymywanie i zarzadzanie przystankami autobusowymi,
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4) gospodarowanie i zarzadzanie srodkami transportu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna,
ciepto i paliwa gazowe, sporzadzanie zatozen do i plandw w tym zakresie,

wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi,
6) zapewnienie prawidtowego o$wietlenia ulic i placow na terenie gminy,

7) wydawanie warunkéw technicznych na przyfaczenie nieruchomosci do sieci
wodociggowej oraz kanalizacji sanitarnej i burzowej, prowadzenie

ewidencji przytaczy,

8) zawieranie i prowadzenie ewidencji umoéw na dostarczanie wody i
odprowadzanie $ciekow,
9) obstuga stacji uzdatniania wody w Suchaniu oraz utrzymywanie w

nalezytej czystosci i porzadku obiektéw stacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ksigzkami obiektéw budowlanych

bedacych w zasobie gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu konserwacji urzadzen melioracyjnych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw,
13) wydawanie zezwoler na prowadzenie hodowli i utrzymywanie pséw

rasy uznawanej za agresywng,

14) administrowanie,  gospodarowanie i zarzadzanie lokalami

mieszkalnymi,

15) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw oraz udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej do czasu
przyjazdu profesjonainych stuzb,

16) zaopatrywanie swietlic wiejskich w opat,

17) prowadzenie spraw w zakresie transportu drogowego, prowadzenie
spraw w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

14. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw ochrony

Srodowiska nalezy:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na

terenie gminy,
3) koordynowanie spraw z zakresu ochrony przyrody,
4) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

5) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie w

posiadaniu burmistrza,

6) likwidowanie nielegalnych wysypisk $mieci i przeciwdziatanie sktadowaniu

odpaddéw w miejscach do tego nie przeznaczonych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem drzew lub krzewéw oraz z

zakresu lesnictwa,

8) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom i ich wytapywanie,
9) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb
ludnoéci, gospodarki, ochronie wod i srodowiska zwigzanego z zasobami

gminnymi,

10) wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci

przylegtej do wdd, dostepu do wody pitnej objgtej korzystaniem,

11) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zabezpieczajgcych szkodom, gdy spowodowana
przez niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty

sgsiednie,

12) wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugode w sprawie zmiany stanu

wody na gruntach na wniosek ich wtascicieli,

13) ustalanie wysokosci opfaty za ustugi wodne,

14) obstuga systemu obrobki danych ze stacji zlewczej Sciekéw ,,SODA
PLUS”,

15) wyznaczanie, prowadzenie przegladu obszardw i granic aglomeracji

wyposazonych w systemy kanalizacji zbiorczej dla sciekéw komunalnych
oraz sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w tym zakresie,
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16) koordynowanie zadan wynikajagcych z Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie,

17) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji dziatan burmistrza

zawartych w:

a) planach gospodarowania wodami na obszarach dorzeczy,
b) planach zarzadzania ryzykiem powodziowym,

c) programie ochrony wdd morskich,

i przekazywanie ich odpowiednim organom,

18) ustalanie zasad powszechnego korzystania z wéd powierzchniowych
19) prowadzenie innych spraw z zakresu prawa wodnego, z wytgczeniem
kgpielisk.

15. Do zadan zespofu ds. obstugi swietlic nalezy:

1) prowadzenie $wietlic wiejskich na terenie Gminy Suchan,

2) nadzér merytoryczny nad swietlicami.

16. Do zadan Archiwum zakfadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w
przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w
dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
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komisyjnym brakowaniu,
9) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum paristwowego,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,
11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie witasciwego

postepowania z dokumentacjq.

17. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

5) wspodtpraca z organem nadzorczym,

6) zgtaszanie naruszen bezpieczeristwa do organu nadzorczego oraz 0séb,
ktérych dane dotyczg

7) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w
kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach,

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych
przepisow,
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10) wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony danych osobowych

18. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne,

3) =zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szczegdlnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegdinosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie i aktualizacja, wymagajgcego akceptacji kierownika,
planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych
stuzbe w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW Ilub SKW danych zawartych w

ewidencji, o ktérej mowa w pkt 8.

19. Do zadan informatyka nalezy:

1) dokonywanie przegladdw, biezgcych konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,
2) wdrazanie nowych rozwigzan, wymiana sprzetu, zmiany oprogramowania,
3) szkolenia pracownikow w zakresie obstugi komputerdw,
4) administrowanie strona internetowa Gminy Suchan oraz Biuletynem
Informacji Publicznej,
5) wdrazanie i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

21



6) =zapewnienie bezpieczefstwa danych, w tym danych osobowych
przetwarzanych w urzedzie,

7) administrowanie i ewidencja kont uzytkownikéw systemdw informatycznych,
8) wykonywanie innych zadanh zwiazanych z poprawg jakosci pracy rozwigzan

teleinformatycznych.

20. Do zadan koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

1)  wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug
$wiadczonych przez urzad,

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz
poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez
urzad, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019
r. 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegbéinymi potrzebami,

3) monitorowanie dziatalnosci podejmowanej przez urzad w zakresie
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegbinymi potrzebami,

4) sporzadzanie, przekazywanie i publikowanie raportu o stanie

zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

21. Do zadanh koordynatora ds. dostepnosci cyfrowej nalezy:

1) sporzadzanie, przeglad i aktualizacja deklaracji dostepnosci w
sposOb dostepny cyfrowo, o ktérej mowa w art. 10 ustawy z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

2) zapewnienie dostepnosci Biuletynu Informacji Publicznej, strony
www.suchan.pl oraz aplikacji mobilnych,

3) publikowanie informacji w sposéb dostepny cyfrowo w BIP na stronie
www oraz aplikacjach mobilnych,

4) realizowanie innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych

podmiotdéw publicznych.

§ 19.1. Wszystkie stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacjq zadan i kompetencji burmistrza jako organu administracji
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samorzadowej, zgodnie ze szczegdtowym zakresem obowigzkéw ustalonym
przez kierownika urzedu.
2. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w urzedzie ustala burmistrz.
3. Kierownicy referatdw, kierownicy zespotu 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
nastepujace:
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 projektow uchwat oraz pomoc radzie i wkasciwym rzeczowo
komisjom rady,
6) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich spraw,
7) wspdtdziatanie z ré6znymi jednostkami jak i organizacjami z terenu gminy
jak i z zewnatrz,
8) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
9) wspdtpraca z wiasciwymi organami administracji rzadowej,
10) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
11) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w

zakresie swojego dziatania,

12) ochrona danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy,
13) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
14) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony

cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

15) rozpatrywanie wniesionych do burmistrza skarg, badanie
zasadnoéci skarg, analizowanie zrédta i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwianie
skarg, opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i
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whnioskow,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem
czynnos$ci w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane
znajdujgce sie w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego,

17) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu i funkcji
realizowanych przez stanowisko pracy,

18) wspoétdziatanie w  wykonywaniu zadan i prac doraznie
podejmowanych badz zlecanych do realizacji burmistrzowi,

19) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie
objetym jego kompetencja,

20) realizowanie zadan wynikajacych z Operacyjnego planu

funkcjonowania gminy,

21) uczestnictwo w systemie kierowania bezpieczefistwem w gminie,

22) realizacja innych zadan na rzecz bezpieczenstwa wynikajacych z
ustaw,

23) wywieszanie na tablicach ogloszenn zawiadomier,, postanowien,

ogtoszen i pism podlegajacych podaniu do publicznej wiadomosci.

DZIAL II
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdziat 1
Czas pracy

§ 20.1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych unormowany jest w przepisach

ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustalajq indywidualne umowy o prace.

§ 21.1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w

godzinach rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

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

3. Porzadek pracy w urzedzie oraz czas pracy okresla regulamin pracy.

4. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy, sprzataczki oraz pracownikéw zatrudnionych
do obstugi swietlic ustala sie indywidualnie.

Rozdziat 2
Zatatwianie spraw indywidualnych

§ 22.1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantdw przez caty czas urzedowania.
2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czionkowie centralnych i terenowych
organéw administracji rzadowej oraz cztonkowie organdéw wszystkich jednostek
samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 23.1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i
uwzgledniac¢ zasady wspédtzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupeinienia dodatkowym dokumentem bedacym w
urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.

Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

§ 24.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw
obywateli ponosza samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkdw.

2. Kontrole samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zafatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwilaszcza skarg i wnioskéw i interwencji

sprawuje sekretarz.

§ 25.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w
rejestrach spraw i przydzielane stanowiskom pracy do zatatwienia.
2. Z-ca Kierownika USC prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow

indywidualnych wptywajacych do urzedu.

§ 26.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
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1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i

wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwtocznie, a w
pozostatych przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej okolicznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub Srodkach
zaskarzania od wydanej decyzji.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o

dostepie do informacji publicznej i statutem gminy.

§ 27.1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie w godzinach pracy urzedu.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig
kazdego dnia w godzinach pracy.

3. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza przyjmuje obywateli w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 15.30 do 16.30.

Rozdziat 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 28.1. Na podstawie upowaznienn ustawowych gminom przystuguje prawo
stanowienia aktéw normatywnych o charakterze przepisbw powszechnie
obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1 ustanawiaja:

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

2) burmistrz w formie zarzadzenia.
3. Projekt aktu normatywnego sporzadzajg stanowiska pracy zgodnie z
wiasciwoscig rzeczowa.
4. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
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5. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ burmistrzowi.

§ 29.1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace ogtasza sig¢ zgodnie z
ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych
innych aktéw prawnych.

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

3. Z-ca Kierownika USC prowadzi zbi6ér aktow normatywnych dostepnych do

powszechnego wgladu.

Rozdziat 4

Prawa i obowiazki pracownikow urzedu

§ 30.1. Obowigzkiem pracownika samorzadowego jest sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepniania dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowywania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) dbatoéci o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywiduainych intereséw
obywateli,

9) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
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10) przestrzegania przepisOw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepis6w przeciwpozarowych,

11) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia,

12) nalezytego zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy, urzadzen i

pomieszczen, w ktérych wykonywana jest praca.

§ 31.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu
na pteé, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Zasady rownego traktowania okreslone sa w Kodeksie Pracy oraz Regulaminie

pracy.

§ 32. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce j€j
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres jego obowigzkdw,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisbw przeciwpozarowych, takze potwierdzi¢ na piSmie fakt
zapoznania z tymi przepisami,

4) na stanowiskach pracy gdzie przetwarzane sg dane osobowe - odby¢
przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych,

5) posiada¢  aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak

przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§ 33. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze

ilosci i jakosci swiadczonej pracy.
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§ 34.1. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jej
wykonywania materiaty i sprzet, ktére podlegajq uzupetnieniu lub wymianie w
razie ich zuzycia w czasie trwania zatrudnienia.

2. Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty biurowe, w odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony osobistej zapewniajg stanowiska pracy zajmujace

sie obstuga kadr oraz obstuga sekretariatu.

Rozdziat 5
Zabezpieczanie akt i mienia urzedu

§ 35.1. Akta, pieczatki, komputery i inne urzadzenia biurowe powinny byc
zabezpieczone przed dostepem 0s6b postronnych.
2. Zabieranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody

burmistrza.

§ 36. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest

zamkng¢ ten lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonym na ten cel sejfie.

§ 37.1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela
kierownik urzedu lub jego zastepca.

2. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenia na pozostawanie w biurze poza
godzinami stuzbowymi obowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po

zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 38. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku
urzedu. Informacje te stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism

8§ 39. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
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2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

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

7) oswiadczenia pracodawcow, |

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

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.

§ 40. Zastepca burmistrza, skarbnik i inni pracownicy do tego upowaznieni
podpisujq pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu

burmistrza, w ramach udzielonego petnomocnictwa.
§ 41. Z-c Kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie obstugi USC.

§ 42. W przypadku sporzadzenia projektu pisma w postaci papierowej,
pracownik prowadzacy sprawe, na drugim egzemplarzu projektu pisma
umieszcza swoj odreczny podpis i date jego ztozenia.

DZIAL III
KONTROLA

Rozdziat I
Cel i rodzaje kontroli
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§ 43. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i
faktycznego w zakresie dziatalnosci urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym realizacji zadant gminy objetych ustalonymi procedurami
- z punktu norm prawa powszechnie obowigzujacego i wewnetrznego oraz zasad

prowadzenia gospodarki finansowej.

§ 44. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidtowym a stanem faktycznym
w kontrolowanym obszarze dziatalnosci gminy,
2) ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia oraz okre$lenie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania

im w przysziosci.

§ 45.1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o nastepujgce 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¢ przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryteriow.

§ 46. W urzedzie przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnodci kontrolowanego stanowiska pracy, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci

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

4) biezace - obejmujgce sprawy w toku,
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5) sprawdzajace (nastepcze) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci , w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania

kontrolowanego stanowiska pracy.

Rozdziat 2
Procedura kontroli
§ 47. Kontrola polega na:
1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejgcego,
2) poréwnaniu stanu istniejgcego z przepisami prawa,
3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejagcego z przepisami prawa w
oparciu o przyjete kryteria kontroli,
4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajgcego ustalenia z kontroli lub notatki
stuzbowej z dokonanej czynnosci kontrolnej,
5) sformutowaniu wnioskéw pokontrolnych uwzgledniajacych:
a) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatan kontrolowanego stanowiska pracy,
b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan
realizacji zadan publicznych - wskazania majace na celu korzystanie z tych

rozwigzan przez inne stanowiska pracy.

§ 48.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriéw okreslonych w § 47.

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

3. Jako dowody mogg by¢ wykorzystywane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkdéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i

o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 49. Kontroli dokonuje burmistrz, sekretarz lub inna osoba dziatajgca na
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podstawie petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza.

§ 50. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokodt
pokontrolny:
2. Protokot powinien zawierac:

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 szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia pokontrolne,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujgcego
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 wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje

burmistrz.

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

przyczyn.

§ 52.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg
zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze zleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa.

§ 53. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego przyjecia.
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