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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewngtrzng organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

N

=

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ttuszcza;

2) Zast¢pcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Thuszcza;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Thuszcz;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Thuszcz, bedacego jednoczesnie
glownym ksiggowym budzetu;

5) Kierownictwu Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ttuszcz;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Thuszczu;

8) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Thuszczu;

9) Komorkach organizacyjnych —nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura i
samodzielne stanowiska pracy;

10) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu 0
wlasciwej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje nalezace
do jego kompetencji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz
zadania wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Urzad ma siedzibe w Ttuszczu przy ul. Warszawskiej 10.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.).

Czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy.

Rozdzial 2

Ogolne zasady kierowania

§4

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow
innych jednostek organizacyjnych Gminy.

Burmistrz dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych.



4. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
I Kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Burmistrz moze powierzy¢ Zast¢pcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie okreslonych
spraw na podstawie odrgbnego upowaznienia.

6. W przypadku nieobecnosci Burmistrza obowigzki i uprawnienia Burmistrza w zakresie
kierowania Urzedem przechodza na Zastgpc¢ Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci
Burmistrza i Zastepcy Burmistrza na Sekretarza Gminy.

7. Pracami komorek organizacyjnych Urzedu kieruja Kierownicy i pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy.

8. Burmistrz moze wyznaczy¢ zastepce Kierownika wydziatu, jezeli wymaga tego specyfika
dziatania wydziatu.

9. W przypadku nie wyznaczenia Kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki wykonuje
Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik - wedlug okreslonej w schemacie
organizacyjnym podleglosci stuzbowe;j.

Rozdzial 3

Zadania Kierownictwa Urzedu

§5

Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg Urzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych i pracownikow;

4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

5) nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy, oglaszanie uchwaty budzetowej
I sprawozdania z jej wykonania;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

7) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych
przez Radg;

8) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow;

9) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

10) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
oraz zadan wynikajacych z pelnienia funkcji szefa obrony cywilnej;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach nalezacych do kompetencji

Burmistrza.
§6
1. Zastgpca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dzialta w granicach
okreslonych zarzadzeniami Burmistrza oraz imiennymi petnomocnictwami

1 upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
3) skladanie o§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;



4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

6) wspoltdziatanie z Rada, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

§7

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu,
w szczegblnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komorkami
organizacyjnymi Urzgdu oraz inne zadania powierzone przez Burmistrza.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych 1 technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu;

2) realizowanie zadan Urzgdu oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

3) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzor nad jego dziatalnoscia,
z uwzglednieniem dbalosci o wiasciwg obsluge interesantow, sprawny obieg dokumentdéw
oraz zatatwianie skarg i wnioskow;

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji;

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu;

6) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,
w szczeg6lnosci w zakresie:

a) przestrzegania zasad terminowosci 1 zgodnoSci z prawem postepowania
administracyjnego,

b) przestrzegania regulaminow, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,

c) realizacji wnioskow z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;

7) nadzér nad przygotowywaniem i obstugg pracy Burmistrza;

8) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow;

9) prowadzenie spraw z zakresu os$wiadczen majgtkowych pracownikow Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych;

10) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja;

11) nadzor, we wspOlpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami
rzeczowymi Urzedu;

12) nadzor nad funkcjonowaniem $rodkow tacznosci, systemu informatycznego Urz¢du oraz
jego ochrony;

13) nadzor nad prowadzong w Urzgdzie dziatalnoscig archiwalna;

14) zapewnienie prawidlowego przebiegu wyborow organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyborow Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyborow do Parlamentu
Europejskiego oraz referendow ogodlnokrajowych i lokalnych;

15) zapewnienie prawidlowego publikowania aktow prawa miejscowego;

16) koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na: skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz
interpelacje radnych;

17) nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindéw dla
pracownikow urzedu;

18) peienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.



§8

1. Skarbnik wykonuje =zadania okreslone przez Burmistrza, wedlug wlasciwosci,
z uwzglednieniem przepisow szczegélnych, dotyczacych praw i1 obowigzkow gléwnych
ksiegowych budzetow, zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugg
finansowo-ksiggowa Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacymi zwlaszcza na:

a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
1 kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochron¢ mienia b¢dacego w posiadaniu Gminy,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowo$ci w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminow przeprowadzania inwentaryzacji,
zgodnie z przepisami prawa,;

4) prowadzenie gospodarki finansowej polegajace zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji
srodkami pienieznymi, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bg¢dacymi w
dyspozycji, zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umow zawieranych
przez Gming, przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnieniu terminowego $Sciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan;

5) analizowanie wykorzystania srodkéw z budzetu Gminy, polegajaca zwlaszcza na: wstepnej,
biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowe; w zakresie
powierzonych Skarbnikowi obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci dokumentow
dotyczacych wykonywania planéw finansowych oraz ich zmian, nastgpczej kontroli operacji
gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan;

6) kierowanie praca Wydziatu Planowania i Finanséw oraz podlegtych pracownikow;

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmiany;

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

10) opracowywanie projektow budzetu Gminy, z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie
terminow;

11) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

12) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych;

13) parafowanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej;

14) nadzor nad gospodarowaniem S$rodkami budzetowymi Gminy, a w szczeg6lnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;



15) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza Skarbnik dziata
w granicach okreslonych imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.

4. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni pracownik wyznaczony na wniosek
Skarbnika 1 upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych.

§9

Kierownictwo Urzedu odpowiedzialne jest za wyznaczanie: polityki, celow, strategii i kierunkoéw
rozwoju.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania i organizacji Urzedu
§ 10

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu czynnosci stuzbowych;
4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§11

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, skladajacymi si¢ na jego strukture
organizacyjna, sg:
1) wydziaty;
2) referaty wchodzace w sktad wydziatow;
3) biura;
4) samodzielne stanowiska pracy.
2. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi
symbolami:
1) Burmistrz — B;
2) Zastgpca Burmistrza — ZB;
3) Sekretarz — SE;
4) Skarbnik — SK;
5) Wydziat Organizacyjny — OR,;
w sktad wydziatu wchodzi: Biuro Obstugi Interesanta podlegte Kierownikowi Wydziatu;
6) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO,
w sktad wydziatu wchodzi: Urzad Stanu Cywilnego, ktérym kieruje Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego — USC;
7) Wydziat Planowania i Finansow — PLF;
w sktad wydziatu wchodzi: Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych — RPO;
8) Wydziat Inwestycji i Rozwoju — IR;



9) Wydziat Urbanistyki — WU;
10) Wydziat Ochrony Srodowiska — WOS;
11) Biuro Obstugi Rady — ORA;
12) Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GG;
13) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej — KS;
14) Stanowisko ds. Obronnosci i Zarzgdzania Kryzysowego — OZK;
15) Stanowisko ds. Koordynacji Projektow Inwestycyjnych — KPI;
16) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych — ZP;
17) Audytor Wewnetrzny — AW.
3. Zadania bedace w zakresie dziatania Urzgdu mogg by¢ realizowane przez podmioty zewng¢trzne,
zgodnie z wlasciwymi w tym zakresie aktami prawa.
4. Schemat organizacyjny, ktory odzwierciedla strukture organizacyjng Urzedu oraz
podporzadkowanie stuzbowe, stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 12

1. Do realizacji zadan o szczegblnym znaczeniu oraz rozwigzywania innych problemow
zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, Burmistrz moze ustanowi¢ Pelnomocnikow,
podlegajacych bezposrednio Burmistrzowi, okreslajac jednocze$nie przedmiot 1 zakres
realizowanych przez nich zadan.

2. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcoéw oraz asystentow w Urzedzie na czas pelnienia funkcji
Burmistrza.

Rozdziatl 5
Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
§13

Komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

§ 14

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wykonawczych
nalezy, w szczegolnosci:
1) sumienne i staranne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;
2) kompetentne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposob zgodny
z interesami ekonomicznymi i prawnymi Urzedu;
3) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa, uchwatl, zarzadzen, instrukcji, regulaminow
1 innych wewnegtrznych regulacji obowigzujacych w Urzedzie;
4) utrzymywanie wiasnych kwalifikacji zawodowych na poziomie niezb¢dnym dla realizacji
przyjetych zadan;
5) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku;
6) dbalos¢ o dobre imie 1 wizerunek Urzedu;
7) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, dokumentdw znajdujacych si¢ w
posiadaniu komorki organizacyjnej, w ktorej jest on zatrudniony;



8)
9)

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspolpracownikami, a takze zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim, jak
réwniez stosowanie si¢ do ogdlnie przyjetych norm etycznych, w tym takze zachowanie
dbatosci o estetyczny wyglad i strdj w miejscu pracy.

§ 15

Do obowigzkéw Kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

planowanie pracy i rozdziat zadan na poszczegdlnych pracownikdéw;

koordynacja pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych oraz wspoétpraca funkcjonalna
z innymi komoérkami organizacyjnymi;

biezace nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow przepisow prawa,
wewnetrznych regulacji Urzedu i norm etycznych;

ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng poprawnos¢ spraw przygotowywanych dla
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza;

wdrazanie nowych metod pracy, udzial w tworzeniu i stosowaniu skutecznych metod
motywowania podleglych pracownikéw oraz zapewnienie dyscypliny pracy w komorce
organizacyjnej;

podejmowanie dziatan, majacych na celu optymalizacje zatrudnienia oraz racjonalne
ustalanie zakresu obowiagzkoéw podleglych pracownikow;

sprawowanie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej oraz przygotowywanie okresowych
sprawozdan z tej kontroli;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej przez podleglych
pracownikow;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy, oraz przy realizacji budzetu;

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
11) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wspoétdziatanie z archiwum zaktadowym oraz

gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie akt;

12) ustalanie zakres6w czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podlegltych pracownikow;
13) ustalanie zakresu obowigzkéw pracownika zastepujacego Kierownika w czasie jego

nieobecnosci spowodowanej: urlopem, chorobg lub inng przyczyng nieobecnosci w pracy;

14) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu realizowanych zadan;
15) realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz Burmistrza, a takze przygotowywanie sprawozdan

z ich wykonania.

§16

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegllnosci:

1. Wydzial Organizacyjny:

1)

2)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza, a w szczegdlnosci:
a) obstuga kancelaryjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
b) prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
C) obstuga organizacyjna spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza,
d) organizacja przyjec interesantow;
podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu zwigkszenia efektywnosci funkcjonowania Urzedu;



3) zapewnianie warunkow niezbgdnych do prawidtowej pracy Urzedu, a w szczegolnosci:
a) zaopatrzenie materiatowe,
b) obshluga transportowa,
C) Iacznosc telefoniczna,
d) zabezpieczenie mienia,
e) utrzymanie porzadku i czystosci,
f) ushugi pocztowe;

4) gospodarowanie tablicami informacyjnymi Urzedu;

5) prenumerata publikacji i czasopism;

6) prowadzenie rejestrow:

a) Centralnego Rejestru skarg, wnioskow i petycji,

b) Rejestru pieczeci urzedowych,

c) Rejestru jednostek organizacyjnych Gminy Ttuszcz,
d) Rejestru instytucji kultury Gminy Ttuszcz;

7) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial 1 wysylanie korespondencji zewngtrznej
1 wewnetrznej urzedu,

b) udzielanie interesantom pelnej informacji w zakresie sposobu zatatwiania spraw
w urzedzie,

) udostepnianie kart informacyjnych oraz drukéw i wnioskow wiasciwych dla danej sprawy
zgodnie z obowigzujacymi procedurami przygotowanymi przez odpowiednie wydziaty,

d) prowadzenie zbioru kart informacyjnych oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z ich
aktualizacja;

e) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletnosci dokumentéow sktadanych przez
interesantow,

f) prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji interesantow urzedu.

g) dokonywanie analiz, przygotowywanie koncepcji i rozwigzan w zakresie usprawniania
obstugi interesantow,

h) wdrozenie i nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz samorzadowych instytucji kultury dla ktérych gmina jest organem
zatozycielskim,;

9) przeprowadzanie procedur zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji z kazdego etapu procesu naboru;

10) prowadzenie  dokumentacji ~ wynikajacej z  obowigzkow  statystycznych  oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatalnosci wydziatu;

11) organizowanie prac interwencyjnych, prac spotecznie-uzytecznych, robot publicznych, stazy
absolwenckich oraz praktyk zawodowych;

12) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Powiatowym Urzgdem Pracy;

13) prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikow urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji i doksztatcaniem pracownikow
urzedu,

15) wspotudzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow Urzedu;

16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ksigzki wyjs$¢ pracownikéw poza Urzad w
czasie przewidzianym na prace;

17) realizacja zadan z zakresu informatyzacji, a w szczegoInosci:

a) administrowanie siecig i systemami informatycznymi urzedu,
b) analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systemoéw informatycznych i sprzetu
komputerowego,



c) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem systemow informatycznych,

d) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych,

e) administrowanie, przy wspotudziale komorek organizacyjnych urzgdu strony
internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

18) prowadzenie archiwum zaktadowego;

19) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw w Urzgdzie;

20) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej, w tym tworzenie i realizacja
programéw zdrowotnych;

21) prowadzenie dziatan z zakresu rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz innych
uzaleznien patologicznych;

22) Scista wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

23) prowadzenie spraw w zakresie wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

24) zapewnienie zgodnos$ci dziatania urzedu z przepisami prawa i obstugi prawnej urzedu;

25) realizowanie zadan zlecanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza.

Biuro Obslugi Rady

1) organizacja sesji, narad i spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz merytorycznej Rady i jej komisji;

3) $cista wspoélpraca z Przewodniczacym Rady;

4) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania projektow uchwat rady na sesje rady oraz innych materialéow na posiedzenia
1 obrady tych organow;

5) prowadzenie rejestru uchwat;

6) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat i wtasciwych zarzadzen w celu badania
ich zgodno$ci z prawem oraz przesylanie uchwat i zarzadzen bedacymi aktami prawa
miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym;

7) protokotowanie sesji oraz posiedzen komisji Rady;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

9) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskow komisji i interpelacji radnych;

10) prowadzenie rejestru skarg rozpatrywanych przez rade;

11) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady;

12) udostepnienie do publicznego wgladu uchwat i protokotow Rady;

13) wspotpraca przy organizowaniu konsultacji spotecznych na temat projektow rozstrzygniec
Rady oraz przyjmowanie opinii na ten temat;

14) prowadzenie rejestru korespondencji Rady;

15) sporzadzanie list diet radnych do wyptaty;

16) monitorowanie wydatkow budzetu Rady przy wspolpracy z Wydzialem Planowania
1 Finansow;

17) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majagtkowych radnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rade tytulu ,,Honorowy Obywatel
Gminy Ttuszcz” oraz ,,Zastuzony dla Gminy Ttuszcz”;

19) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza;

20) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

21) dorazna pomoc i wspolpraca przy organizacji wyboréw i referendow;

22) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Burmistrza.
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4.

Wydzial Spraw Obywatelskich:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
b) zglaszanie pobytu,
€) prowadzenie ewidencji kartotekowej i komputerowej mieszkancéw gminy,
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych;

2) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é oraz
prowadzenie spraw i dokumentacji w tym zakresie,

3) udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych;

4) przekazywanie danych zwigzanych z wykonywaniem obowigzku szkolnego;

5) prowadzenie sprawozdawczos$ci W zakresie dziatalnosci wydziatu;

6) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow;

7) sporzadzanie spisow wyborcow;

8) wspotudziat w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw parlamentarnych,
prezydenckich, samorzagdowych, referendach ogélnokrajowych i lokalnych oraz Narodowego
Spisu Powszechnego Ludnosci i Mieszkan;

9) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych organizowanych na terenie Gminy;

10) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgonow;

11) sporzadzanie aktow stanu cywilnego;

12) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych 1 odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

C) zaswiadczen o stanie cywilnym;

13) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

14) prowadzenie i archiwizowanie rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

15) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania;

16) wystepowanie o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego
w Polsce;

17) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

18) prowadzenie spraw zwigzanych jubileuszem dlugoletniego pozycia malzenskiego, w tym
wspoétudziat w organizowaniu uroczysto$ci z tym zwigzanych;

19) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

20) prowadzenie archiwum USC;

21) dokonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z przepisow ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy;

22) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza.

Wydzial Planowania i Finansow:

1) przygotowanie materiatow, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw Gminy oraz
przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi i Radzie;

2) przygotowanie materialdow do opracowania budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy
Finansowej;

3) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej gminys;

4) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy;

5) przygotowanie projektow uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowe;j;

6) przygotowanie dla podleglych jednostek i komorek organizacyjnych Urzgdu informacji
niezbednych do opracowania projektow ich planow finansowych;



7) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze potrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy;

8) przygotowanie dla jednostek podlegtych informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i
wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji;

9) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;

10) prowadzenie ksiegowos$ci Budzetu Gminy;

11) prowadzenie ksiggowosci Urzedu Miejskiego;

12) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

13) rozliczanie dochodow i §rodkéw na wydatki;

14) rozliczanie dochodow z zadan zleconych;

15) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

16) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu;

17) sporzadzanie przelewoéw bankowych i wystawianie czekow gotowkowych;

18) rozliczanie zadan zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych;

19) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek podlegtych;

20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu jako jednostki budzetowe;j;

21) prowadzenie ewidencji i rozliczanie Funduszu Swiadczen Socjalnych, depozytéw i innych
wartos$ci pieni¢znych;

22) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych i gruntdbw oraz biezaca aktualizacja zmian
w tym zakresie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

24) prowadzenie rejestru i udzielanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

25) prowadzenie ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej i spraw z tym zwiazanych;

26) przygotowanie list ptac;

27) prowadzenie rozliczen z pracownikami zatrudnionymi na podstawie umow o pracg, umow
zlecen 1 o dzielo;

28) rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek udzielanych pracownikom;

29) rozliczanie prowizji za inkaso podatkowe;

30) rozliczenia z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

31) wystawiane faktur i not ksiggowych;

32) przygotowanie dokumentéw do rent i emerytur;

33) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu,

34) przygotowanie wnioskow o refundacje wynagrodzen do Urze¢du Pracy;

35) terminowe dokonywanie sptat kredytow i pozyczek;

36) prowadzenie zbioru oryginaldow umoéw cywilnoprawnych zarejestrowanych w Centralnym
Rejestrze Umow;

37) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7;

38) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Burmistrza.

Referat ds. Podatkow i Oplat Lokalnych:

1) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lgcznego zobowigzania
pieni¢znego dla osob fizycznych;

2) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie ustalania zobowigzania podatkowego,
uchylenia lub zmiany decyzji wymiarowej;

3) prowadzenie kontroli podatkowej;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatku od nieruchomosci, lesnego i rolnego
dla os6b prawnych - na podstawie sktadanych deklaracji podatkowych;
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5) kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji, prowadzenie postgpowan podatkowych w
zakresie okreslenia zobowigzan podatkowych;

6) wszczynanie z urzedu postepowan podatkowych majacych na celu ustalenie/okreslenie
zobowigzania podatkowego;

7) prowadzenie ewidencji wymiaru podatku od srodkéw transportu — na podstawie sktadanych
deklaracji podatkowych;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow — ewidencja wplat, przypiséw i odpisow na
kontach podatnikow;

9) prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy , wieczystego
uzytkowania;

10) prowadzenie ewidencji analitycznej optat za zajecie pasa drogowego 1 umieszczenie
urzagdzen w pasie drogowym;

11) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej biezaca aktualizacja;

12) nadzor i rozliczenie inkasentow podatkowych;

13) analiza zalegtosci i nadptat na poszczegdlnych kontach;

14) uzgodnienie wptat podatkow i optat z ewidencja syntetyczna;

15) prowadzenie windykacji zalegloéci w zakresie podatkéw i innych optat, wysytanie
upomnien, wezwan do zaptaty oraz wystawianie tytuldéw wykonawczych, zgloszen
wierzytelno$ci oraz sporzadzanie wnioskow o wpis do hipoteki;

16) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci;

17) dokonywanie odpisow aktualizujacych naleznosci budzetowe na dzien bilansowy;

18) naliczanie odsetek od naleznos$ci wymagalnych na koniec kazdego kwartatu;

19) prowadzenie postgpowania podatkowego i przygotowanie projektow decyzji w sprawach
dotyczacych udzielania ulg, odroczen, umorzen i rozlozenia na raty zobowigzan
podatkowych oraz z tytutu wieczystego uzytkowania i innych optat;

20) rozpatrywanie wnioskoOw 1 wydawanie postanowien zwigzanych z zastosowaniem ulg
odroczen, umorzen lub rozlozen na raty w splacie podatkéw realizowanych przez Urzad
Skarbowy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen o Stanie
majatkowym 1 stanie kont podatnika;

22) wspotpraca z organami podatkowymi, organami $cigania, prokuratura, innymi jednostkami
organizacyjnymi i komodrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie powierzonych
obowigzkow;

23) przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkow;

24) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych dotyczacych
realizacji podatkéw 1 innych optat;

25) opracowywanie projektow planu dochodow z podatkow i optat lokalnych;

26) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania;

27) przygotowanie decyzji i list wyptat w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

28) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

Wydzial Inwestycji i Rozwoju:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem, modernizacja i remontami,
gminnych drog publicznych, chodnikéw, obiektow inzynierskich i innych obiektow
zwigzanych z drogami;

2) utrzymywanie prawidlowego stanu oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego droég gminnych zgodnie z przepisami;



3) utrzymanie zieleni przydroznej, w tym wycinka drzew i krzewow oraz utrzymanie rowow
przydroznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z inzynierig ruchu drogowego;

5) opiniowanie projektow organizacji ruchu;

6) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

7) opracowanie projektow planow sieci drogowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasow drogowych drog gminnych oraz naliczanie
oplat z tego tytutu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja urzadzen nie zwigzanych z infrastrukturg
drogowa w pasach drogowych drég gminnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem urzadzen nie zwigzanych z infrastruktura
drogowg pasach drogowych drog gminnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg i budowa zjazdow z drog gminnych oraz
naliczanie optat z tego tytutu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam w pasie drogowym drég gminnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi o0s6b poszkodowanych na
drogach gminnych;

14) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym transportem publicznym,;

16) realizacja innych zadan z zakresu administracji drogowej i wykonywanie obowigzkow zarzadcy
drog gminnych na terenie Gminy;

17) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy;

18) sporzadzanie analiz, opinii ocen, prognoz potrzebnych do rozwoju gospodarczego gminy;

19) opiniowanie projektéw programoéw i zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez jednostki
organizacyjne gminy oraz wewngtrzne komorki organizacyjne Urzedu;

20) opiniowanie i przygotowanie projektdéw porozumien z innymi JST Iub ich jednostkami
organizacyjnymi w zakresie wspolnej realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych na obszarze
Gminy;

21) prowadzenie spraw z zakresu dotacji na zadania inwestycyjne udzielane przez Gming;

22) wspotpraca z Wydziatem Planowania i Finanséw dotyczaca zapewnienia finansowania zadan
inwestycyjnych;

23) przygotowanie na potrzeby Skarbnika informacji potrzebnych do rocznych i wieloletnich
plandw inwestycyjnych wraz z ich aktualizacja;

24) dokonywanie uzgodnien z instytucjami zewngtrznymi i uzyskiwanie wszelkich zgod i
warunkow technicznych potrzebnych do realizacji procesu inwestycyjnego;

25) przygotowanie postgpowan przetargowych w zakresie opisu przedmiotu zamodwienia
1 szczegolnych warunkoéw zwigzanych z danym postepowaniem przetargowym;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem inwestycyjnym na wszystkich etapach tego
procesu;

27) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji i remontow zleconych
wykonawcom;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorami pogwarancyjnymi inwestycji i remontow;

29) koordynowanie wlasciwego rozliczenia inwestycji;

30) udziat w komisjach odbiorow zadan remontowych i inwestycyjnych

31) prowadzenie sprawozdawczo$ci inwestycyjnej i rozliczen finansowych inwestycji;

32) sporzadzanie dokumentow przyjecia srodkow trwatych (OT);

33) kontrola wydatkéw 1 biezgcego zaangazowania $rodkéw finansowych w  zakresie
kompetencji wydziatu;

34) przygotowanie kompleksowej dokumentacji aplikacyjnej, w tym:

a) analiza projektu pod katem mozliwosci uzyskania dofinansowania,
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2)
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5)
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8)

9)

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami wykonalnosci,
C) opracowanie niezb¢dnych analiz i prognoz finansowych inwestycji,
d) przygotowanie dokumentéw i zalacznikow wymaganych przy zlozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektow z funduszy zewngtrznych;
35) rozliczanie zadan realizowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet;
36) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji zadan finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych zrodet;
37) monitorowanie trwatos$ci inwestycyjnej projektow unijnych;
38) koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia dokumentow strategicznych oraz
monitorowanie ich realizacji;
39) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Burmistrza.

Wydzial Urbanistyki:
podejmowanie czynnos$ci majacych na celu przystapienie, sporzadzenie i uchwalenie studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie rejestru wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;
sporzadzanie nowych i aktualizacja obowigzujacych miejscowych planoéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy;
dokonywanie okresowej oceny aktualnosci miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego.
opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektoéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sasiednich;
koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej w sprawach
z zakresu planowania przestrzennego;
ustalanie wysokos$ci jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w sytuacji braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

10) wydawanie wypisOw 1 wyryséw ze studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania

przestrzennego,

11) wyznaczanie linii rozgraniczajgcej od strony miejsc publicznych dla nieruchomosci objetych

ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalania warunkow zabudowy i

zagospodarowania terenu, w tym wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy;

13) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
14) wydawanie zaswiadczenh o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu

budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo ostateczng decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
w przypadku braku planu;

15) wydawanie opinii o  zgodnosci  proponowanych  podzialdw  nieruchomosci

z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

16) wydawanie opinii o  zgodnoSci  proponowanych  podzialdw  nieruchomosci



17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)

28)

29)

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, ktdre spetniaja
warunki, o ktorych mowa w art. 94 ust. 1 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;
prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze gminy, w tym:
a) aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowego,
b) planowanie i organizacja dzialah majacych na celu racjonalizacj¢ zuzycia energii
1 promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii,
¢) nadzor nad biezacg konserwacja o$wietlenia miejsc publicznych,
d) ewidencja o$wietlenia miejsc publicznych,
e) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej ze zmiang sprzedawcy
na zuzycie energii elektrycznej i paliw gazowych,
f) rozliczanie faktur za eksploatacj¢ energii elektrycznej i paliwa gazowego,
g) monitorowanie zuzycia energii elektrycznej, ciepta, paliw gazowych oraz wody
w obiektach uzytecznosci publicznej:
— biezacy rejestr kosztow zuzycia energii elektrycznej,
— analiza i aprobata uméw na dostawg ciepta, energii elektrycznej i gazu,
— analizowanie zapotrzebowania obiektow gminnych w media w celu prawidtowego
doboru taryfy i optymalnego ich zuzycia,
— analiza zuzycia energii 1 innych mediow w placoéwkach gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze $wigtecznymi dekoracjami i iluminacjami;
prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom, placom 1 osiedlom
oraz prowadzenie spraw dotyczacych urzedowych nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych;
nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomo$ci oraz wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie;
prowadzenie rejestru nazw ulic i placow;
prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem miejscowosci, ulic
oraz ustawieniem tablic ogloszeniowych;
wykonywanie zadan gminnych wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow;
wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania zasobami mieszkaniowymi;
nadzor nad dzialalno$cia Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej
w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym;
nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o cmentarzach i chowaniu zmartych;
prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowigzkow statystycznych oraz sporzadzanie
sprawozdan z zakresu zadan wydziatu;
pomoc 1 wspoéldziatanie w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem
gminnym zasobem nieruchomosci, w szczegdlnosci w zakresie biezacego regulowania stanu
prawnego nieruchomosci gminnych;
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

8. Wydzial Ochrony Srodowiska:

1)
2)

3)

wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, ustalanie kar pieni¢znych za samowolne
usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki;

przyjmowanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych
opfat;

prowadzenie spraw z zakresu przywrocenia do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych Iub
wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom;



4) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych oraz prowadzenie nadzoru nad
tymi uprawami;

5) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewzigcia;

6) przygotowanie postanowien w sprawie opiniowania wnioskéw organéw administracji
publicznej w zakresie ochrony srodowiska;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja odpadow zawierajacych azbest;

8) prowadzenie spraw w zakresie przepisdéw o ochronie zwierzat;

9) opiniowanie planow towieckich;

10) wydawanie decyzji zezwalajacych na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna, cofanie tych decyzji;

11) prowadzenie nadzoru nad dziataniami w stosunku do bezpanskich psow;

12) wnioskowanie o nadanie statusu pomnikéw przyrody, biezaca konserwacja drzew —
pomnikow przyrody;

13) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

14) wspoétdziatanie ze stuzbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarno — weterynaryjnych
Ww razie wystgpienia zagrozenia chorobami zakaznymi na terenie Gminy;

15) sprawowanie nadzoru nad likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci oraz usuwaniem wrakow
samochodow;

16) prowadzenie akcji i edukacji ekologicznej;

17) organizowanie dziatan w zakresie utrzymania zieleni niskiej i wysokiej, w tym wycinki drzew
chorych lub zagrazajacych bezpieczenstwu;

18) opiniowanie projektow prac geologicznych;

19) uzgadnianie koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin i wydobywanie
kopalin ze ztoza;

20) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystagpienia do wykonywania prac geologicznych;

21) prowadzenie spraw z zakresu funduszy soteckich;

22) prowadzenie ewidencji i weryfikacji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci;

23) kontrola prawidlowosci i rzetelnosci sktadanych deklaracji o wysokoSci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej przez wilascicieli nieruchomosci;

24) pobor i ewidencja wplat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

25) wystawianie upomnien, wezwan do zaplaty oraz wystawianie tytutdéw wykonawczych
z tytutu zaleglo$ci w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

26) rozliczanie i nadzorowanie prawidlowosci realizowania umowy na odbiér odpadow od
mieszkancow przez firm¢ wyloniong w wyniku postgpowania okreslonego odrebnymi
przepisami;

27) prowadzenie procedury przetargowej w zakresie merytorycznym zwigzanej z wylonieniem
firmy odbierajacej odpady od mieszkancow;

28) przygotowanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci polozonych na terenie
gminy;

29) przygotowanie decyzji w sprawie oprdozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu
nieczystos$ci ciektych z terenu gminy;

30) utrzymanie prawidlowego stanu sanitarnego gminy oraz realizacji zadan wynikajacych z
przepisow o porzadku i czystosci;

31) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczom odpadéw usunigcie odpadéow z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

32) opracowanie gminnych programéw ochrony §rodowiska i planéw gospodarki odpadami oraz
przygotowywanie raportow z realizacji tych programow;



33) opracowywanie projektow decyzji zobowiazujacych wiascicieli nieruchomosci do realizacji
obowigzkow wynikajacych z Regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy;

34) sprawdzanie taryf za zbiorowe odprowadzanie $ciekdw i zbiorowe zaopatrzenie w wode
opracowanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej pod katem zgodnosci
ich opracowania z przepisami i weryfikacja kosztow pod katem celowosci ich ponoszenia;

35) organizowanie wyboréw do izb rolniczych;

36) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji dla spotki wodnej oraz nadzor nad jej
wykorzystaniem i rozliczeniem;

37) nadz6r nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego i wysypiska;

38) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Burmistrza.

Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci,

W szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gminnego zasobu nieruchomosci,

b) prowadzenie rejestru (ewidencji) gminnego zasobu nieruchomosci,

C) prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze zbywaniem w drodze przetargu i w trybie
bezprzetargowym nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci,

d) przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzyczenie, najem lub
dzierzawe,

e) sprzedaz  cze$ci  nieruchomosci  niezbednych dla  poprawienia  warunkow
zagospodarowania dziatek istniejacych,

f) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu, w tym najem, dzierzawa i uzyczenie
nieruchomosci na potrzeby gminy,

g) wykonywanie prawa pierwokupu,

h) realizacja roszczen o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste i nieodptatne przeniesienie
prawa wlasnosci budynkow,

i) zamiana nieruchomosci,

J) sporzadzanie anekséw dotyczacych zmiany obowigzujgcych umow,

K) ujawnianie nabytego przez Gming prawa wilasnoSci (na podstawie prawomocnych
postanowien sadu, ostatecznych decyzji podziatlowych, decyzji wojewody)
w postgpowaniu wieczysto ksiggowym,

I) przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskOw o ujawnienie prawa wlasnosci
nieruchomosci gminnych w ksiggach wieczystych oraz operacie ewidencji gruntow
i budynkow,

m)sktadanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego o wydanie decyzji stwierdzajacej
nabycie z mocy prawa (art. 73 z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — przepisy wprowadzajace
administracj¢ publiczng) wilasno$ci gruntow zajetych pod drogi publiczne,
przygotowywanie dokumentéw do tych wnioskow,

n) sktadanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego o stwierdzenie nabycia z mocy prawa
nieruchomos$ci na podstawie art. 18 ust. 1 z dnia 10 maja 1990 r. — przepisy
wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym 1 ustawe o pracownikach
samorzadowych (komunalizacja),

0) przygotowanie dokumentacji do wnioskoéw o zasiedzenie,

p) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow do sadu,

q) biezace regulowanie stanu prawnego nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym:

a) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢,

b) sprzedaz prawa wlasnosci na rzecz uzytkownikoéw wieczystych,



10.

c) aktualizacja optat rocznych,
d) udzielanie bonifikat od optat rocznych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang termindw zagospodarowania nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste,
f) ustaleniec obowigzkéw optat za niezagospodarowanie nieruchomo$ci w oznaczonym
terminie;
3) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomosci;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty przej¢te na rzecz gminy
na mocy decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci pod drogi publiczne
1 wyplata odszkodowan z tego tytutu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dot. wywlaszczenia
nieruchomosci na cele publiczne zwigzane z zadaniami wlasnymi gminy;
9) wspolpraca ze starostg w sprawach zwigzanych z wywlaszczeniami i zwrotami
nieruchomosci;
10) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci;
11) przyjecie przebiegu granic nieruchomos$ci stanowigcych gminny zasob nieruchomos$ci
w trakcie postepowania o podziale nieruchomosci;
12) ustalenie wysokosci wtasciwej optaty adiacenckiej;
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

Stanowisko ds. Komunikacji Spolecznej:

1) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznych,
we wspotpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnym,

2) utrzymywanie statych kontaktow z mediami, w tym przygotowywanie okresowych informacji
dla prasy lokalnej na temat biezacej dziatalno$ci Burmistrza;

3) redagowanie oficjalnych komunikatow i ogtoszen oraz przygotowywanie sprostowarn;

4) aktualizowanie oraz prowadzenie, we wspotpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi,
strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

5) prowadzenie serwisu SMS-owego Gminy;

6) inicjowanie i prowadzenie caloksztattu dziatan z zakresu promocji Gminy, w tym
opracowywanie strategii promocji Gminy wraz z rocznymi planami finansowymi
1 rzeczowymi dziatan promocyjnych;

7) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy i jej organdw oraz prowadzenie dziatan
w zakresie promocji Gminy;

8) prowadzenie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno-informacyjnych;

9) opracowywanie programoéw wizyt gosci oraz organizacja wyjazdow przedstawicieli Gminy w
celu nawigzania lub kontynuacji kontaktow partnerskich, a takze wspotdzialanie w
przygotowywaniu imprez i uroczystosci okolicznosciowych, patriotycznych, kulturalnych
oraz sportowo — rekreacyjnych organizowanych na terenie Gminy;

10) obstuga fotograficzna spotkan i imprez;

11) nadzér merytoryczny nad instytucjami kultury Gminy;

12) prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza;

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza;

14) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publiczne;.



11. Stanowisko ds. Obronnosci i Zarzadzenia Kryzysowego

1) planowanie, koordynowanie oraz podejmowanie dziatan do peinej realizacji przedsigwzie¢ w
zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

2) opracowywanie i aktualizowanie planéw, programéw, wytycznych oraz innych dokumentow
zwigzanych z obronno$cig i zarzadzaniem kryzysowym;

3) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronno$ci i zarzadzania kryzysowego oraz
szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

4) wykonywanie innych zadan, do ktorych realizacji zobowigzany jest Szef Obrony Cywilnej
Gminy;

5) obstuga organizacyjna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w czasie wystapienia
nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach kryzysu;

6) realizacja S$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

7) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja innych przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotierzy rezerwy od obowiazku petnienia
czynnej sluzby woskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny;

9) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

10) organizowanie i prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z kwalifikacjg wojskows;

11) nadzor i koordynacja dziatan realizowanych przez Ochotnicze Straze Pozarne;

12) $cista wspotpraca z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej;

13) organizowanie jednostek OSP i ich wyposazenie w sprzet i umundurowanie;

14) nadzor nad eksploatacja sprzetu i pojazdow OSP;

15) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych na terenie Gminy;

16) przyjmowania zawiadomien o organizowanych zgromadzeniach i orzekanie w sprawie
zgromadzen;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

12. Stanowisko ds. Koordynacji Projektow Inwestycyjnych:

1) nadzér nad pracg Wydziatu Inwestycji i Rozwoju;

2) analizowanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na finansowanie zadan
inwestycyjnych;

3) planowanie, wspotpraca oraz nadzor nad pozyskiwaniem srodkow zewngtrznych;

4) wspotpraca z Instytucja Posredniczaca dotyczaca biezacej realizacji projektow
unijnych;

5) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych prac;

6) zwolywanie spotkan roboczych zespotu projektowego;

7) zatwierdzanie pod wzglegdem merytorycznym dokumentow finansowo-ksiegowych oraz
dodatkowych dokumentow okreslajacych ich zwigzek z projektem;

8) uzgadnianie z dzialem finansowym wydatkow zwigzanych z merytoryczng realizacja
projektu;

9) nadzor nad uruchamianiem odpowiednich procedur przetargowych;

10) dokonywanie wraz z komisjg odbioru dostaw towardéw, ustug i robot zaméwionych do
projektu;

11) sprawdzanie zgodno$ci realizacji zadan z harmonogramem;

12) nadzér nad prawidlowym kwalifikowaniem kosztow;

13) przygotowanie wnioskow o refundacje kosztow kwalifikowanych (wnioskéw o ptatno$c);

14) nadzér nad prawidlowym rozliczaniem projektow inwestycyjnych;

15) koordynacja, monitoring oraz kontrola wszelkich innych dziatan zwigzanych z realizacja
projektéw inwestycyjnych.



13. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych:

1) prowadzenie w catosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Gming
powyzej warto$ci okreSlonej w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych
odpowiednio do wybranego trybu postepowania 1 wartosci przedmiotu zamowienia, oraz
ponizej wartosci okreslonej art. 4 pkt. 8 ustawy, w zakresie okre§lonym odrebnym
regulaminem zatwierdzonym przez Burmistrza, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zamowien,

b) organizowanie, uczestniczenic i nadzorowanie prac komisji przetargowych na kazdym
etapie postgpowania,

¢) prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych;

2) weryfikowanie dokumentoéw przedktadanych przez komorki organizacyjne urzedu pod katem
ich zgodno$ci z przepisami ustawy - Prawo zamowien publicznych;

3) sporzadzanie i aktualizacja rocznego planu zamoéwien publicznych;

4) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;

5) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie organizowanych
przetargow.

14. Audytor Wewnetrzny:

1) wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez niezalezng i obiektywng oceng
kontroli zarzadczej pod katem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci;

2) opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem;

3) realizacja zadan audytowych przewidzianych w rocznym planie audytu;

4) przeprowadzanie na wniosek Burmistrza, w uzasadnionych przypadkach zadan audytowych
poza rocznym planem audytu;

5) monitorowanie realizacji zadan oraz przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych;

6) sporzadzanie i przedstawianiec Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu;

7) prowadzenie statych oraz biezacych akt audytu;

8) wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Burmistrza;

9) udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem wewnetrznych procedur dotyczacych
funkcjonowania audytu wewnetrznego.

§17

Zadaniem wszystkich komorek organizacyjnych jest wspotdziatanie w wykonywaniu zadan
obronnych.

§18

(1) Szczegdtowy zakres zadan pracownikow okresla indywidulany zakres czynnosci.

(2) Zakresy czynno$ci ha poszczegolnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz, na wniosek
kierownikow komorek organizacyjnych.

(3) Zakresy czynnosci dla Kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz, na wniosek Sekretarza.

§19
1. Burmistrz - w drodze zarzadzenia wewngtrznego - ustala liczbg etatow w Urzedzie, niezbednych

do realizacji zadan.
2. W ramach jednego etatu dopuszcza si¢ taczenie niektorych stanowisk pracy.



Rozdzial 6

Opiniowanie dokumentow w zakresie zgodnosci z przepisami prawa
§ 20
Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa wymagaja:

1) projekty uchwat Rady;

2) projekty zarzadzen Burmistrza;

3) projekty umow i innych oswiadczen woli,

4) wzory pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza;

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika;

6) sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierownikow komoérek organizacyjnych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych ze wzgledu na ich szczego6lnie skomplikowany pod
wzgledem prawnym charakter.

Rozdzial 7

Zasady opracowywania i wydawania normatywnych aktéw prawnych
§ 21

Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy sa:
1)uchwaty Rady - zawierajace przepisy powszechnie obowigzujagce na terenie Gminy oraz
przepisy porzadkowe;
2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wtasnych kompetencji;
3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Burmistrza w przypadkach nie cierpiacych zwloki;
4) zarzadzenia wewnetrzne Burmistrza.

§22

1. Redakcja projektoéw normatywnych aktow prawnych powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna
pod wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiata.
2. Projekt normatywnego aktu prawnego powinien by¢ sporzadzony zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz. U. Nr 283).
3. Projekt uchwaty powinien zawiera¢ uzasadnienie, ktore powinno:
1) wyjasnia¢ cel i przewidywane skutki podjecia uchwaty;
2) przedstawia¢ aktualny stan faktyczny i prawny w dziedzinie, ktorej ma dotyczy¢ uchwata;
3) wskaza¢ roznice pomigdzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym;
4) jezeli projektowana uchwata pocigga za sobg skutki finansowe, nalezy okresli¢ ich
wysoko$¢ oraz zrddta jej finasowania.

§23

1. Projekty normatywnych aktow prawnych opracowuja wiasciwe komorki organizacyjne lub
gminne jednostki organizacyjne do zakresu dziatania ktérych nalezy przedmiot uchwaty lub
zarzadzenia.



2. Jezeli przedmiot uchwaty lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komoérek
organizacyjnych projekt opracowuja wspoélnie te komorki, za§ za koordynacje dzialan z tym
zwigzanych odpowiada komorka wiodaca, wyznaczona przez Sekretarza.
3. Projekt uchwaty badz zarzadzenia pracownicy przedktadajg bezposredniemu przetozonemu do
weryfikacji. Bezpo$redni przetozony jest odpowiedzialny za poprawno$¢ merytoryczng
1 jezykowa opracowywanego dokumentu.
4. Pod projektem uchwaly badz zarzadzenia powinien by¢ podpisany zaréwno pracownik
odpowiedzialny za jego sporzadzenie jak i jego bezposredni przetozony.
5. Przygotowany projekt uchwatly badz zarzadzenia przedstawia si¢ do zaopiniowania (aprobaty):
1) radcy prawnemu - pod wzglgdem formalno-prawnym,
2) kierownikom innych komorek - jezeli zakres regulacji dotyczy zakresu dzialan tych
komorek,
3) Skarbnikowi - jezeli tre$¢ projektu aktu normatywnego wywotuje skutki finansowe,
4) Sekretarzowi — w zakresie zgodnos$ci z zasadami techniki prawodawczej;
6. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 5 winny by¢ potwierdzone parafami z pieczecig imienng
na projekcie aktu prawnego, a wszelkie zastrzezenia i uwagi nanoszone w formie pisemne;.
7. Ostateczny projekt aktu prawnego podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza.
8. Zatwierdzony projekt uchwaty podlega rejestracji w Rejestrze projektow uchwal, natomiast
podpisane zarzadzenie Burmistrza podlega rejestracji w Rejestrze zarzadzen, prowadzonym przez
Biuro Obstugi Rady.
9. Terminy przygotowywania ostatecznych projektéw uchwat okresla kazdorazowo Sekretarz.
10.  Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzanie projektow uchwatl jest wlasciwy kierownik
komorki organizacyjnej lub kierownik gminnej jednostki organizacyjne;.
11. W przypadku naruszenia terminu, o ktérym mowa w ust. 9, wobec pracownika
odpowiedzialnego za powyzsze zaniechanie mogag by¢ wyciagnigte stosowne konsekwencje
stuzbowe.
12. Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie niezwtoczne przystapi¢ do
jego realizacji. Obowiazek taki spoczywa na innych jednostkach organizacyjnych, dla ktérych
wynikajg zadania do realizacji.

Rozdzial 8

Zasady podpisywania dokumentow i obiequ korespondencji w Urzedzie

§ 24

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujace pisma:

1) do organow administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczych;

2) zwigzane z reprezentowaniem na zewnatrz;

3) zawierajgce oswiadczenia woli;

4) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

5) do organéw wymiaru sprawiedliwosci, z wylgczeniem spraw, w ktorych udzielono
pelnomocnictwa Radcy Prawnemu;

6) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) zarzadzenia,

8) odpowiedzi na:
a) skargi, wnioski i petycje,
b) interwencje postow i senatorow,



c) interpelacje i wnioski radnych,
d) wnioski Komisji Rady;

9) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegolnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urze¢du

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

b) wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych,
) podziatu funduszu ptac;

10) umowy, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadzaniem i rozporzadzaniem
mieniem komunalnym i $rodkami budzetowymi, w zakresie okreslonym ustawami
1 uchwatami Rady;

11) inne pisma zastrzezone do wytacznej kompetencji lub decyzji Burmistrza.

§ 25

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:
1) pisma w sprawach wynikajgcych z nadzoru sprawowanego nad wydziatami;
2) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w ramach upowaznien imiennych wydanych przez Burmistrza;
3) pisma w innych sprawach powierzonych przez Burmistrza.

§ 26

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,;
2) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz pisma w przedmiocie ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.

§ 27

Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma w sprawach im powierzonych na podstawie
upowaznienia badz pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

§ 28

Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom Kierownictwa Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane 1 opieczgtowane pieczecig imienng przez Kierownika komorki organizacyjnej lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz pracownika sporzadzajacego dokument,
a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy wylacznie przez pracownikdéw zatrudnionych na tych
stanowiskach.

§ 29

1. Czynnos$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje Wydziat
Organizacyjny.

3. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.



10.

Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja
przepisy szczegdlne.

Korespondencja z Radg w zakresie realizacji zadan odbywa si¢ za posrednictwem Biura Obstugi
Rady.

Organizacje¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz wytyczne
Burmistrza wydane w formie zarzgdzenia wewngtrznego.

Rozdzial 9

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, skarg, wnioskow i petycji

§ 30

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zalatwiania

okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegolne.

Pracownicy Urzgdu sa obowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego

i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisoéw;

2) zatatwiania spraw bez zbg¢dnej zwtoki;

3) Dbiezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub zaskarzania wydanych
rozstrzygnigc.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach pracy.

Wszystkie skargi, wnioski 1 petycje wptywajace do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokotu

podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze odpowiednio Skarg, Wnioskow, Petycji

prowadzonym w formie elektronicznej przy wykorzystaniu programu do elektronicznego obiegu

dokumentow.

Kwalifikacja pisemnych skarg, wnioskow i petycji odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich

tresci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

Kwalifikacji pisma jako skargi, wniosku lub petycji dokonuje Sekretarz poprzez dekretacje.

Po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub petycji sprawe rozpatruje wlasciwa komorka

organizacyjna wskazana przez Sekretarza.

Akta spraw dotyczacych skarg, wnioskoOw 1 petycji przechowywane sg w komorkach

organizacyjnych odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy.

Burmistrz 1 Zastgpca Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow

w kazdy wtorek w godzinach od 12:00 do 18:00.

Pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow

w godzinach pracy Urzedu.



Rozdziat 10

Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§31
1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostgpem os6b postronnych.
2. Wynoszenie dokumentéw i wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody czlonka
Kierownictwa Urzedu.
3. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.
Rozdziat 11
Kontrola zarzgdcza

§ 32

Sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
zasady jej koordynacji okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 12

Przepisy koncowe

§ 33

Zmian Regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.



