ZARZADZENIE NR 56/2012
BURMISTRZA MORYNIA

zdnia 21 czerwca 2012 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Moryniu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591ze zm.) zarzadzam , co nastepuje :

§ 1. Nadaj¢ Urzedowi Miejskiemu w Moryniu Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2011 Burmistrza Morynia z dnia 14 kwietnia 201 1r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Moryniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2012.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2012
Burmistrza Morynia

z dnia 21 czerwca 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W MORYNIU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Moryniu zwany dalej ,.Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miejskiego w Moryniu, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Moryn ,

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

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Morynia,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Moryn,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Moryn,

6) Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Moryniu .

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Moryn .

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.15 do 15.15 .

2. W kazda srodg petnione sg dyzury w godzinach od 15.15 do 17.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszedniewolne od pracy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza , Rady i jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wlasnych ,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej( powierzonych),

4) zadafi publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia zawartego z innymijednostkami samorzadu
terytorialnego.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:



1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji. postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gmin,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywaniaoraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innychaktéw organéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawaoraz uchwal organow Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzenjej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladuw siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowiazujgcymi wtym zakresie przepisami prawa, aw
szczegolnosei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Stanowiska kierownicze w Urzedzie :
- Burmistrz /symbol OR/B /
- Sekretarz Gminy /symbol OR/S/
- Skarbnik Gminy /symbol FB/
2) Referat Organizacyjny /symbol OR / w sklad, ktorego wchodza stanowiska pracy :
- kierownik referatu
- stanowisko pracy d/s obstugi sekretariatu
- informatyk
- sprzataczka
3) Referat Finansowo-Budzetowy i Podatkow / symbol FB/ :
- Skarbnik Gminy/gléwny ksi¢gowy budzetu, kierownik referatu /
- stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej
- stanowisko d/s podatkow
- stanowisko d/s podatkow
- stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej
- stanowisko d/s ksiggowosci
4) Referat Inwestycji, Strategii i Rozwoju / symbol ISR/
- stanowisko d/s zarzadzania projektami i zamowien publicznych - kierownik referatu

- stanowisko d/s infrastruktury i planowania przestrzennego /symbol ISR/P/



- stanowisko d/s funduszy pomocowych i promocji gminy /symbol ISR/R/
5) Referat Obstugi Oswiaty /symbol ROO / :
- kierownik referatu / glowny ksiggowy /
- stanowisko d/s ksiggowosci
- stanowisko ds. ksiggowosci i kadr
6) Urzad Stanu Cywilnego :
- Kierownik USC /symbol USC /
- stanowisko d/s obywatelskich / zast¢pca Kierownika USC - symbol OB/
7) Samodzielne stanowiska pracy:
- stanowisko d/s gospodarki nieruchomos$ciami , rolnictwa i drogownictwa/symbol GND/
- stanowisko d/s gospodarki mieniem i ochrony $rodowiska /symbol GMOS/
- stanowisko d /s obronnosci , zarzadzania kryzysowego /symbol OZK/
- stanowisko d/s archiwum zaktadowego/symbol AZ/.
2. W Urzgdzie tworzy si¢ pion ochrony na czele ,ktorego stoi petnomocnik ochrony
/symbol PO/.
Petnomocnikowi podlegaja :
- kierownik / pracownik kancelarii dokumentéw niejawnych /
- administrator bezpieczenstwa informacji.

3. W Urzedzie nie tworzy si¢ Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.Zgodnie z art. 23711 § 1 Kodeksu Pracy
pracownikowi samorzadowemu posiadajacemu kwalifikacje powierza si¢ wykonywanie zadan okreslonych
w przepisach dla Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, a w szczegdlnosci :

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen , instrukcji , dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,
8) wspotdzialanie ze spoleczng inspekcja pracy.
4. W Urzedzie powotuje si¢ Pelnomocnika do spraw kontroli zarzadczej /symbol KZ/ .

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,



7) podziatlu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referatyi stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw izadan Urzedu dzialajg na podstawie iw
granicach prawa oraz obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkowsa obowiazani stuzy¢ Gminie
i Panstwu.

§ 11. 1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy ioszczedny,

z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadaf.

2. Urzegdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna
realizacje zadan Referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegélnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 13. 1. Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajacez przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sg zobowiazani do wspotdziatania migdzy soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy ,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych
czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
5) koordynowanie dziatalnosci komadrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

6) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi
podziatu zadan,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

11) nadzorowanie zadan w zakresie Zarzadzania Kryzysowego , obronnosci i obrony cywilnej ,
12) nadzorowanie zadan w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawai Regulamin oraz uchwaly
Rady.

§ 15. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza .



2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,
3) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanychz doskonaleniem kadr,
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) wspolpraca z Rada Miejska w zakresie wlasciwego przygotowania materialow pod obrady Sesji ,
6) dekretowanie korespondencji ,
7) organizowanie wspoldzialania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,
9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
10) zapewnienie biezacej obstugi prawnej Urzedu,
11) nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej,
12) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, terminowego zalatwiania spraw obywateli,
13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
14) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
15) stwierdzanie wlasnor¢cznosci podpisu i zgodnosci z oryginatem,
16) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych ,
17) kontakty z mieszkancami gminy, realizowanie ich postulatow,

18) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz w zakresie prowadzonych spraw,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInosci:
1) kierowanie praca Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkow,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, oraz biezace informowanie burmistrza o jego realizacji,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan pieni¢znych,
5) opracowywanie projektu budzetu,
6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
7) wspotdziatanie z bankami i instytucjami finansowymi ,
8) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,
9) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
10) przygotowywanie wnioskow kredytowych w zakresie finansowym,
11) opiniowanie wnioskéw o dofinansowanie,
12) realizacja zawartych umow, w zakresie finansowym,

13) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz w zakresie prowadzonych spraw,

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



Rozdzial 6.
Podzial zadan pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami

§ 18. Do wspolnych zadan referatow isamodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organow Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacychz przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

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

5) wspoltdziatanie ze stanowiskiem ds. personalnych w zakresie szkoleniai doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu,

6) przechowywanie akt,
7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wplywajacych do danego referatu lub samodzielnego
stanowiska,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza ,

12) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz - zalecenie pokontrolne.

§ 19. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy :

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi , Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi
oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegolnosci :

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu ,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji ,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu ,

4) przygotowywanie pomieszczen iobsluga — w tym protokotowanie — spotkani zebran organizowanych przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych wydzialow.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy ,a
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow ,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

5) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

6) przygotowywanie wnioskow wydawanie swiadectw pracy,



7) ewidencja czasu pracy pracownikow,
8) kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych.

3. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady ijej komisji oraz sprawy kancelaryjno- techniczne aw
szczegolnosci

1) przygotowywanie we wspoltpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy, materialéw dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia i obrady tych organéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Miejska i jej komisje,

3) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu- korespondencji do i od Rady,jej komisji oraz poszczegolnych
radnych,

4) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkarn
Rady. jej komisji i Burmistrza,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi.

4. Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzgdu a w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) prowadzenie adaptacji , remontow i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza
biurowego,

3) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym zwiazanych,
4) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
5) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,
6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
7) realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu .
5. Obstuga informatyczna Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) obstuga systemow informatycznych ,
2) petnienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji:
a) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym,

b) nadzér nad wihasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

c) badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych,
d) podejmowanie odpowiednich dziataf w celu wlasciwego zabezpieczenia danych,

e) sprawdzanie poprawnosci przygotowania urzadzen, dyskow oraz innych nosnikoéw informacji zawierajacych
dane osobowe do likwidacji oraz do przekazania innym jednostkom lub do naprawy,

f) definiowanie uprawnien uzytkownikow i haset dostgpu ,
3) administrowanie siecig informatyczna ,
4) wdrazanie nowych technologii teleinformatycznych ,
5) aktualizacja strony internetowej .

6. Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy.



7. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz spraw zwiazanych zudostepnianiem informacji
publicznej.

8. Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 20. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkow w szczegdlnosci nalezy:
1. Prowadzenie spraw ksiggowych , a w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

4) uruchamianie Srodkoéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnychi prawnych .

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem ipoborem podatkéw ioptat lokalnych , podatku rolnego
i leSnego , opfaty Smieciowej oraz innych podatkéw i oplat pozostajacychw zakresie wlasciwosci Gminy , aw
szczegOlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

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

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienigznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulow wykonawczych,
6) przygotowywanie projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat.
§ 21. Do zadan Referatu Inwestycji, Strategii i Rozwoju nalezy w szczeg6lnosci :

I. Planowanie, przygotowanie, oraz realizacja inwestycji gminnych wtym przygotowywanie odpowiedniej
infrastruktury pod nowe budownictwo, z zastosowaniem przepisow ustawy prawo zamowien publicznych i ustawy
prawo budowlane.

2. Przygotowywanie terenéw budowlanych i wspotdziatanie z innymi podmiotami realizujacymi inwestycje na
terenie gminy.

3. Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji oraz stworzenie bazy danych dotyczacych programéow
pomocowych przeznaczonych na rozwoj spoleczny i gospodarczy gminy.

4. Analiza mozliwosci oraz przygotowywanie wnioskow dot. pozyskiwania funduszy zewnetrznych na
finansowanie inwestycji i innych dziatan zwiazanych rozwojem gminy.

5. Monitoring trwatosci projektow realizowanych przez Gming Mory .



6. Przekazywanie informacji oraz doradztwo w kreowaniu projektow i przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie projektow z funduszy Unii Europejskiej dla jednostek gminy oraz organizacji pozarzadowych
wykonujacych zadania gminy.

7. Opracowywanie programow rozwoju gospodarczego gminy, w tym opracowywanie strategii rozwoju gminy
i Wieloletniego Programu Inwestycyjnego, ich monitoring i aktualizacja.

8. Prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z opracowywaniem i realizacja planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

9. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, zaswiadczen, wyrysow i wypisow
z planow zagospodarowania przestrzennego.

10. Nadzoér nad zgodnoscia realizacji wszelkich dzialan gospodarczych z obowiazujacym planem
zagospodarowania.

I'1. Wspoldzialanie z organizacjami spoleczno-gospodarczymi w celu konsultowania pozadanych kierunkow
rozwoju Gminy oraz metod i sposobu ich realizacji.

12. Podejmowanie inicjatyw wspierajacych rozwéj gospodarczy i wzrost zatrudnienia.
13. Gromadzenie i udostgpnianie zasoboéw informacyjnych dla potrzeb rozwoju gospodarczego.

14. Opracowywanie planéw, koordynacja wspolpracy z jednostkami gminy oraz wykonywanie innych zadan
dotyczacych strategii promocji, polityki informacyjnej i tworzenia wizerunku miasta i gminy Moryn.

15. Opracowywanie odpowiednich materialéw reklamowych i informacyjnych o gminie, organizacja udziatu
gminy w imprezach wystawienniczych oraz innych przedsigwzigciach promujacych miasto i gming Moryn.

16. Wspotpraca oraz koordynacja dziatalnosci Miejskiego Osrodka Kultury w zakresie strategii rozwoju
turystycznego gminy.

17. Realizacja zadan zwigzanych ze wspotpraca migdzynarodowa gminy, w tym organizacja wspdtpracy gminy
z miastami partnerskimi oraz przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie dofinansowania na zadania realizowane
w ramach wspolpracy zagranicznej.

§ 22. Do zadan Referatu Obstugi O$wiaty nalezy w szczegdlnoscei :

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty
i placowki oswiatowe, a w szczegolnosci:

1) zaktadanie ,przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,

2) utrzymywanie tych jednostek,

3) ksztaltowanie sieci przedszkoli ,szkot podstawowych i gimnazjow,

4) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli , szkot podstawowych i gimnazjow,

5) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

6) zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) swiadczenie pomocy materialnej dla uczniow,

8) obstuga ekonomiczno finansowa gminnych jednostek oswiatowych i nadzér nad nimiw zakresie :
a) prowadzenie spraw osobowych ,kadrowych, bhp pracownikow oswiaty ,
b) prowadzenie korespondencji i koordynowanie spraw w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,
c¢) przeprowadzanie inwentaryzacji w placowkach oswiatowych,
d) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla placowek oswiatowych ,

e) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej placowek oswiatowych /decyzje o powotaniu,obwody, arkusze
organizacyjne/,

f) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

9) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywania z tych stanowisk,



10) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

11) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan dotyczacych profilaktyki zdrowotnej,

2) zwalczania chorob zakaznych.

3. Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
1) rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgonow,
2) wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
3) wydawanie decyzji administracyjnych,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja jubileuszy pozycia malzenskiego, 100-lecia urodzin,

6) prowadzenie innych spraw wynikajacych zzakresu Prawa o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, Kodeksu cywilnego oraz innych aktow prawnych.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej, a w szczegolnosci:
1) gospodarowanie gminnym zasobem lokalowym,
2) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,
3) stawki czynszow i optat za lokale mieszkalne.
3. Prowadzenie nastgpujacych spraw :
1) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodow osobistych,
2) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu i zgodnosci z oryginalem,
3) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych,
4) sporzadzanie protokotu, zawierajacego ostatnia wolg spadkodawcy ( testament).

4. Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p-poz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich naleza sprawy dotyczacew szczegdlnosci:
1) ewidencji ludnosci ,
2) udzielania informacji adresowe;j,
3) rejestru wyborcow ,
4) spisu wyborcow,
5) rejestru poborowych oraz spraw wojskowych w zakresie spetniania obowiazku wojskowego,
6) zgromadzen,
7) zbiorek publicznych,
8) wspoldziatania z organizacjami pozarzadowymi,
9) postgpowan cywilnych i karnych ,
10) zadan gminy z zakresu kultury fizycznej ,
11) dziatalnosci gospodarczej w tym:

a) ewidencji przedsigbiorcow ,



b) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

c¢) wydawanie i opiniowanie zezwolen na przewozy 0sob w transporcie drogowym,

d) ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie,
12) oswietlenia ulicznego,
13) analizowania i prowadzenia rozliczen zuzycia energii elektrycznej na mieniu gminnym,
14) transportu publicznego,

15) wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i drogownictwa nalezy
w szezegolnosei :

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i fowiectwa, drogownictwa, geodezji
i kartografii, gospodarki wodnej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji wlascicieli gruntow i budynkow,
2) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego gruntow,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw zwiazanych znazewnictwem ulic i placow oraz nadawaniem nieruchomosci numeracji
porzadkowe;j,

5) ustalenie potrzeb oraz przygotowanie zlecenia opracowan geodezyjnych ,wycen nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem, scalaniem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
7) wspotpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnej i z Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego ,

8) kontrolowanie spelniania przez rolnikéw obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw
i ubezpieczenia budynkow rolniczych,

9) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy Prawo Wodne,

10) wykonywanie zadan zwiazanych ze zwalczaniem zakaznych choréb zwierzecych, wspolpraca ze shuzba
weterynaryjna,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka towiecka i rybacka ,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z optatami adiacenckimi oraz oplatami badz odszkodowaniami zwiazanymi
z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub jego zmiana,

13) przygotowanie sprzedazy nieruchomosci w formie bezprzetargowej,

14) prowadzenie ewidencji drog na terenie gminy, aktualizacji metryk,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
16) okresowe dokonywanie przegladu stanu drog, koordynowanie akcji zima,

17) wspolpraca z zarzadami drog.

2. Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p-poz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s gospodarki mieniem iochrony Srodowiska nalezy
w szczegoblnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem, w tym :
1) sprzedaz i dzierzawa nieruchomosci gminnych,

2) realizacja zadan zleconych lub powierzonych przez organy administracji publicznej /przyznawanie nieodplatnie
wlasnosci dzialek, poswiadczanie prawa wlasnosci .
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2. Prowadzenie spraw zwigzanych zochrona s$rodowiska, racjonalnym ksztaltowaniem srodowiska
i gospodarowania jego zasobami zgodnie z zasada zrownowazonego rozwoju, przeciwdzialania zanieczyszczeniom
oraz przywracania elementoéw przyrodniczych

do stanu wlasciwego , a w szczegolnoscei :
1) tworzenie i realizacja programow i planow w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
2) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,
3) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach o srodowiskui jego ochronie,
4) organizowanie akcji na rzecz ochrony srodowiska ,
5) wspoldziatanie ze szkotami w zakresie edukacji ekologiczne;j.

3. Realizacja zadan gminy wynikajacych zustawy o odpadach iustawy o zakazie stosowania wyrobow
zawierajacych azbest, a w szczegodlnosci tworzenie irealizacja programow w zakresie gospodarki odpadami,

wyrobami zawierajacymi azbest.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem czystosci iporzadku na terenie gminy Moryf, aw
szczegolnosci:
1) wydawanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
2) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej ,
3) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
4) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow,
5) wspolpraca ze Zwiazkiem Gmin Dolnej Odry w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
5. Realizacja zadan zwigzanych z ochrona przyrody, w tym :
1) popularyzacja i propagowanie zasad i celow ochrony przyrody ,
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew krzewow oraz ustalanie oplat z tego tytutu,
3) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,
4) zakladanie i utrzymywanie gminnych terenéw zielonych.

6. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie zwierzat oraz programu opieki nad zwierze¢tami
bezdomnymi.

7. Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego oraz instrukcji
p.poz w zakresie prowadzonych spraw.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s obronnosci , zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci :
1. W zakresie spraw obronnych :
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow w ramach planowania i programowania obronnego,
2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw (planu) Akcji Kurierskiej,
3) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow dotyczacych:
a) stanowiska kierowania (SK) i przemieszczania si¢ na zapasowe miejsce pracy,
b) statego dyzuru.

4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku Swiadczen osobistych i rzeczowych
na terenie gminy,

5) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentow dotyczacych:
a) organizowania i przeprowadzania rejestracji,
b) realizowania zadan zwiazanych z prowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

6) prowadzenie spraw zwiazanych zreklamowaniem osob od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,



7) opracowanie, prowadzenie iaktualizowanie planu przygotowan publicznej iniepublicznej shuzby zdrowia
w Gminie na potrzeby obronne panstwa,

8) planowanie 1 organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy,

9) opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadan obronnych w komérkach organizacyjnych
Urzedu oraz w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

2. W zakresie obrony cywilnej :

1) uwzglednienie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i Obrony Cywilnej, przekazywanych przez
organy wojskowe lub organy Obrony Cywilnej,

2) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,
3) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej Obrony Cywilnej,
4) organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu Obrony Cywilnej,

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania oraz systemu
wykrywania skazen,

6) kierowanie przygotowaniem rozsrodkowania zatog zaktadow pracy,
7) dysponowanie srodkami na cele Obrony Cywilnej,

8) planowanie zadan Obrony Cywilnej wczasie pokoju iwojny dla gminy Moryn. Ustalenie zasad
szczegotowych,

9) opracowanie i nadzor nad realizacja planu OC.opracowanie i nadzor nad realizacja planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) opracowywanie procedur i planéw reagowania kryzysowego na wypadek ogloszenia stanu klgski zywiolowej,

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji zadan dotyczacych reagowania
kryzysowego,

3) prowadzenie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem klgski zywiolowej,
4) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ( planu i aneksow) zarzadzania kryzysowego .

4. Realizacja zadan zwigzanych zochrona przeciwpozarowa, z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie gminy , a w szczegdlnosci:

a) ubezpieczenia,

b) karty kierowcow,

¢) badania lekarskie ,

d) inwentaryzacja mienia,

e) rozliczanie paliwa,

f) rozliczanie udzialu w akcjach ratowniczo-gasniczych,

g) prowadzenie ksiggi drukow scislego zarachowania w zakresie miesigcznych kart drogowych pojazdu oraz
miesigcznych kart pracy sprzetu silnikowego .

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. archiwum zakladowego nalezy w szczegdlnosci :
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,ktorych dziatalnos¢ ustata
i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktérych organemzalozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu luborgan jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
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d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzieinformatycznych nosnikow
danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD,

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

4) porzadkowanie  przechowywanej  dokumentacji  przejete] w latach  weczesniejszychw  stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowieniasprawy w komorce
organizacyjnej,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacjina temat osob, zdarzen
czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnymbrakowaniu,

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniudo wtasciwego archiwum
panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanudokumentacji w archiwum
zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowaniaz dokumentacja 1w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu
zalatwiania i rozstrzyganiaspraw przebiegato w systemie EZD czy w systemie tradycyjnym.

§ 28. Do zadan Pelnomocnika do spraw kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosei :
1) opracowanie i wdrozenie systemu kontroli zarzadczej ,
2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,
3) opracowywanie planéw kontroli oraz projektow aktow prawnych w zakresie kontroli.

4) sporzadzanie okresowej analizy z przeprowadzanych kontroli zawierajacej m.in. oceng realizacji wynikow
kontroli, a zwlaszcza stawianych wnioskow pokontrolnych,

5) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznych,
6) koordynowanie dzialan zwiazanych z kontrola zarzadcza.
§ 29. Do zadan Pionu Ochrony nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej dokumentow niejawnych w Urzedzie Miejskim w Moryniu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w Urzedzie
Miejskim w Moryniu,

5) okresowa kontrola ewidencji ,materialow i obiegu dokumentow niejawnych,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) opracowywanie szczegoélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych ,

9) przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Burmistrza, wobec
kandydatdw na stanowiska z dostepem do informacjiniejawnych ,

10) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do o0séb
ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, zktorymi laczy si¢ dostep do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,
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11) w przypadku ,gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie bezpieczenstwa, zostana ujawnione
nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi zachowania tajemnicy ,przeprowadzenie kolejnego
postgpowania sprawdzajacego,

12) prowadzenie wykazu stanowisk iprac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub shuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

13) w razie koniecznosci wspotdziatanie w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Urzedu Ochrony Panstwa,

14) Prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych.

Rozdzial 7.
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 30. 1. Obieg dokumentéw w Urzedzie oraz sposob opracowywania korespondencji okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Referat organizacyjny prowadzi ewidencje pism wchodzacych.
3. Pisma na stanowiska lub referaty zgodnie z symbolika dekretuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

4. Pracownicy przy zalatwianiu spraw stosuja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Burmistrz lub upowazniony pracownik Urzedu.

6. Pracownicy Urzedu podpisuja osobiscie kopie pism, zaswiadczen nalezacych do ich zakresu obowiazkow,
z adnotacja "przygotowal", "sporzadzit".

§ 31. 1. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy oraz pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych podejmuja decyzje przy zastosowaniu klauzuli "z up. Burmistrza, imi¢
i nazwisko, stanowisko shuzbowe" .

2. Do skutecznosci upowaznienia musi by¢ zastosowana forma pisemna. Upowaznienie powinno dokiadnie
okresla¢ rodzaj spraw, w ktorych pracownicy otrzymuja prawo do podpisywania decyzji.

3. Wymagania okreslone w pkt 1 i 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku udzielania pracownikowi upowaznienia
do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz.

Rozdzial 8.
Zalatwianie skarg i wnioskow.

§ 32. 1. Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez pracownikéw odbywa si¢ kazdego
dnia w godzinach pracy Urzedu i w kazda srode do godziny 17.00 .

2. Burmistrz decyzja podana do publicznej wiadomosci okresla godziny i dni przyjmowania interesantow.

§ 33. 1. Wszystkie skargi iwnioski wplywajace do Urzedu atakze zglaszane ustnie do protokotu sg
rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez referat organizacyjny.

2. Referat organizacyjny po zarejestrowaniu skargi i wniosku w rejestrze przekazuje sprawe do zalatwienia
wiasciwemu referatowi, samodzielnemu stanowisku lub wlasciwej jednostce organizacyjnej .Kopi¢ pisma referat
organizacyjny przekazuje do adresata.

§ 34. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony w referacie organizacyjnym obejmuje:
1) liczbe porzadkowa,
2) date wplywu skargi, wniosku,
3) imi¢ i nazwisko oraz adres zglaszajacego skarge, wniosek,
4) przedmiot skargi, wniosku,
5) nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie skargi, wniosku,
6) obowiazujacy termin zalatwienia skargi, wniosku,

7) czas zalatwienia skargi, wniosku,
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8) numer teczki rzeczowej, w ktorej znajduja si¢ akta sprawy,
9) uwagi.

Rozdzial 9.
Kontrola wewngtrzna

§ 35. 1. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci ,

2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci .

2.Celem kontroli jest ustalenie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 36. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe, obejmujace catos¢ lub obszerna czes¢ dzialalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki
lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

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

4) sprawdzajace, majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majace na celu ustalenie,
czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione wtoku postgpowania kontrolnej komorki
organizacyjnej lub stanowiska ,

5) biezace, obejmujace czynnosci w toku.

§ 37. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne irzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
Jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 34.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzecznez prawem. Jako dowody moga by¢
wykorzystane w szczeg6lnodei: dokumenty,wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnieniai o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 38. Kontroli dokonuja:

1) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza- w odniesieniu do
kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk,

2) kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéow.

§ 39. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia
protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
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5) imi¢ inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, aw szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole ,

7) date i miejsce podpisania protokotu ,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg¢o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 40. 1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoba ta
obowigzana jest do zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

2. Protokot sporzadza si¢ w3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi Sekretarz, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§ 41. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 42. 1. Zastepstwa na czas nieobecnosci uregulowane sa w zakresach czynnosci.
2. Sekretarz Gminy moze wyznaczy¢ zastepstwo przez inna osobg niz okreslona w pkt 1.
3. Porzadek pracy, prawa i obowiazki okresla regulamin pracy.

4. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielenie zwiazanych z tym wyjasnien nalezy do Sekretarza
Gminy.
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