Zalacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Sepdlna Krajenskiego
Nr 0050.1.2.& 2024 z dnia 8 marca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim

§1.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1)

2)
3)
4)

§2.

1)
2)

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim zwanego dalej
Urzegdem;

organizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz poszczegodlnych referatow, innych

komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming S¢pdlno Krajenskie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sep6lnie Krajenskim;



3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Sep6lna
Krajenskiego, Zastepce Burmistrza Sepolna Krajenskiego, Sekretarza Gminy
Sepolno Krajenskie, Skarbnika Gminy Sep6lno Krajeniskie oraz Kierownika Urzgdu

Stanu Cywilnego w S¢polnie Krajenskim.

§3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Sepdlno Krajenskie.

§4. Urzad jest czynny we wszystkie dni tygodnia z wyjatkiem sobdt i dni ustawowo
wolnych od pracy, czynny jest w:
1) poniedziatki w godzinach od 7.30 do 15.30;
2) wtorki w godzinach od 7.30 do 16.00;
3) srody w godzinach od 7.30 do 15.30;
4) czwartki w godzinach od 7.30 do 15.30;
5) piagtki w godzinach od 7.30 do 15.00.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych

organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

migdzygminnego;



5)

zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

komunalnego zawartego z powiatem.

§6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy;
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnoS$ci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, petycji oraz wnioskow;
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy;
realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy;
zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych podmiotow funkcjonujacych w strukturze Gminy;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial II1
ORGANIZACJA URZEDU

§7. 1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny;

2) Referat Finansowy;

3) Referat Spraw Obywatelskich;

4) Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego;

5) Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;

6) Urzad Stanu Cywilnego;

7) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki,

9) Jednoosobowa Komodrka Audytu Wewngtrznego;
10) Samodzielne Stanowisko Inspektora ds. Kadr i Plac.

2. Naczele:

1) Referatow i Urzgdu Stanu Cywilnego stojg Kierownicy;

2) Pionu Ochrony Informacji Niejawnych stoi Pelnomocnik.
§8. 1. Komorki organizacyjne dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w
drodze zarzadzenia wewngtrznego.

3. Burmistrz ustala zakresy czynnos$ci pracownikow.

4, Zakres czynno$ci obejmuje zadania i uprawnienia pracownikéw na poszczegdlnych

stanowiskach.

§9. Strukture organizacyjng Urze¢du okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik

nr 1 do Regulaminu.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, referaty, inne komorki organizacyjne

1 samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie 1 w granicach prawa oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa

obowigzani stuzy¢é Gminie i Panstwu.

§13. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem

komunalnym.

2. Uslugi, dostawy i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze

najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
JKorzy JSZe) rty, zg przep tyczacy p ¥

§14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowym podporzadkowaniu, podziale czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz

ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$§¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych a takze pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy kierujg i zarzadzaja nimi w



sposéb zapewniajacy optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, kierownikow komoérek organizacyjnych
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okresla

zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§15. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie zgodnosci
miedzy stanem prawidtowym a stanem faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnosci

gminne;j.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

§16. 1. Komodrki organizacyjne 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy realizuja zadania wynikajagce z przepisow prawa i Regulaminu w

zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Komorki organizacyjne i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
sa zobowigzani do wspdtdziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§17. 1. Przygotowywane projekty aktow prawnych Rady redaguje si¢ w formie

uchwat.

2. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:



1) zarzadzen, w tym zarzadzen porzadkowych — jako organ wykonawczy
Gminy na podstawie ustaw oraz uchwat Rady;

2) decyzji administracyjnych jako organ Gminy — opartych na przepisach
Kodeksu postgpowania administracyjnego, dotyczacych rozstrzygnie¢ w

sprawach z zakresu administracji publiczne;.
§18. 1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwrécié uwage na:

1) ustalenie, czy zakres regulacji projektowanego aktu prawnego miesci sie w
granicach posiadanych kompetencji;

2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowigzujacymi
przepisami.

2. Projekty aktéw prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy
komorki organizacyjnej podlegaja uzgodnieniu przez redagujacego projekt z
kierownikami wlasciwych rzeczowo komorek lub pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Jezeli akt prawny ma wywola¢ skutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze
Skarbnikiem.

4. Projekty uchwat Rady powinny by¢ przedstawione do zaopiniowania wtasciwym
komisjom Rady.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy, ktéry opracowat projekt uchwaty, po dokonaniu wymaganych
uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radcg¢ prawnego pod wzgledem formalno -
prawnym, przekazuje projekt Sekretarzowi, ktory z kolei kieruje go do Burmistrza i

Przewodniczacego Rady.

§19. 1. Uchwaly Rady oraz zarzadzenia porzadkowe Burmistrza podlegaja wpisowi

do rejestru prowadzonego przez Referat Organizacyjny.

2. Zarzadzenia Burmistrza podlegajg rejestracji w rejestrze zarzadzen Burmistrza
prowadzonym przez Referat Organizacyjny.
3. Pozostate akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegajg rejestracji w rzeczowo

wilasciwych komoérkach organizacyjnych Urzedu i na samodzielnych stanowiskach

pracy.



§20. 1. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob okre§lony w ustawie z dnia 20
lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych, w BIP
Urzedu oraz — o ile Rada tak postanowi — poprzez rozplakatowanie na tablicy ogtoszen
Urzedu, na stupach ogtoszeniowych w osiedlach i na tablicach soteckich a takze w lokalnej

prasie.

2. Akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegaja ogloszeniu — o ile Burmistrz tak
postanowi - poprzez rozplakatowanie na tablicy ogloszen Urzedu, na stupach
ogloszeniowych w osiedlach i na tablicach soteckich a takze w lokalnej prasie.

3. Tekst jednolity aktu oglasza w formie obwieszczenia organ wlasciwy do wydania
aktu.

4. W obwieszczeniu przytacza sie przepis upowazniajacy do ogloszenia tekstu
jednolitego i tytut aktu, ktorego tekst si¢ oglasza, bez podawania daty tego aktu, a
nadto wymienia si¢ wszystkie przepisy, ktore wprowadzily do aktu zmiany, jezeli
zmiany te znajdujg wyraz w tek$cie jednolitym.

5. Tekst jednolity sporzadza projektodawca tekstu pierwotnego, gdy tekst ten na skutek

wielokrotnych nowelizacji lub sprostowan stal si¢ nieczytelny.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAVW OBYWATELI

§21. 1. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoizycia

spolecznego.

2. Ogolne zasady postepowania w indywidualnych sprawach wniesionych przez
obywateli okre$la ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.
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§22. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.

2. Przyjmowane i wysylane przez Urzad pisma zapoczatkowujgce sprawe oznaczone

sg numerami rejestracyjnymi zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

poprzedzonymi symbolami literowymi wlasciwych komorek organizacyjnych, to jest:

1) OR — Referat Organizacyjny;

2) FN — Referat Finansowy;

3) SO - Referat Spraw Obywatelskich;

4) IRG - Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego;

5) GKR — Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;

6) USC — Urzad Stanu Cywilnego;

7) POIN — Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

8 INF - Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki;

9) AW - Jednoosobowa Komoérka Audytu Wewnetrznego;
10) KP - Samodzielne Stanowisko Inspektora ds. Kadr i Plac;
11) IOD — Inspektor Ochrony Danych;

12) BHP - Stuzba BHP i P.POZ.

3. Przy redagowaniu pism wychodzacych z Urzedu obowigzuje, jednolity dla

wszystkich pracownikdw jednostki, europejski uktad graficzny pism.

§23. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

)

2)

3)
4)

3)

6)

udzielenia informacji niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

rozstrzygnigcia sprawy, w miare¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach — okres$lenia terminu jej zatatwienia;

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy — w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnie¢;

wydawania na zadanie obywatela zaswiadczen na podstawie prowadzonych w

komorce organizacyjnej lub na stanowisku pracy rejestrow albo innej dokumentacji.

11



§24. 1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantow w sprawach skarg i

wnioskow w kazdy wtorek, w godzinach pracy.

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu i
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach pracy a
ponadto kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Z ustnie zgloszonych podan, skarg i wniosk6w sporzadzane sg protokoty.

Pracownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w

ciggu catego dnia pracy.

Rozdzial VII

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA

GMINY I SKARBNIKA GMINY

§25. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

reprezentowanie Gminy oraz Urze¢du na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad z udziatem
kierownikOw poszczegOlnych komoérek i jednostek organizacyjnych w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zadan;

koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w

szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan;
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9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych zgodnie z postanowieniami
Statutu Gminy;

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

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

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, oséb
zarzadzajacych i cztonkow organéw zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi
oraz 0s6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza;.

14) og6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady;

16) wykonywanie i koordynowanie zadan w zakresie obrony narodowej i bezpieczenstwa
panstwa wynikajacych z odrgbnych ustaw;

17) kierowanie i koordynowanie na terenie Gminy przedsiewzieciami w zakresie
zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozen S$rodowiska,
bezpieczenstwa panstwa i utrzymania porzadku publicznego, ochrony praw
obywatelskich, a takze zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w
ustawach;

18) realizacja zadan wynikajacych ze sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej

Gminy.

§26. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$é
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkéw przez

Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.
3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje prac¢ Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

oraz Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego.
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§27. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w

szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7)

8)
9)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

nadzorowanie pracy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;
opracowywanie projektéw podziatu Urzgdu na referaty, inne komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy;

opracowywanie projektéw podziatu referatdéw na stanowiska pracy;

opracowywanie projektow zakresow czynno$ci na dla kierowniczych stanowisk pracy
w Urzedzie, tj. dla Zastepcy Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza;

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§28. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

)
6)
7)

wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
nadzorowanie pracy Referatu Finansowego;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznieni innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty;

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial VIII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§29. 1. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
przygotowywanie  materialbw oraz  podejmowanie = czynnosci  organizatorskich

zapewniajacych wlasciwe dziatanie organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

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

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy;

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

5) wspoéldziatanie z Inspektorem ds. Kadr i Plac w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw danej komoérki organizacyjne;;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

10) opracowywanie  projektdéw  zakresOw czynnosci na  zajmowanych
stanowiskach, podlegltych pracownikéw i przekazanie Sekretarzowi celem
weryfikacji;

11) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza;

12)udziat w procesie planowania na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i na czas wojny, opracowywanie, weryfikacja,
aktualizacja planow obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, jak rowniez
dziatalno$¢ szkoleniowa w tym zakresie;

13) zabezpieczanie sit i srodkéw niezbgdnych do zapewnienia procesu koordynacji
i kierowania dzialaniami o charakterze obronnym i realizowanymi w

sytuacjach kryzysowych na terenie Gminy;
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14) wykonywanie przypisanych poszczegélnym komoérkom  organizacyjnym
zadan w zakresie obronnosci pafistwa i na rzecz systemu zarzgdzania
kryzysowego, okreslonych odrebnymi zarzadzeniami przez Burmistrza,

15) realizowanie ustalonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania warunkéw
do funkcjonowania na Gtéwnym Stanowisku Kierowania w stalej siedzibie i
Glownym Stanowisku Kierowania w zapasowym miejscu pracy;

16) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi oraz z innymi jednostkami w
celu przeciwdziatania zagrozeniom oraz usuwania ich skutkéw na terenie
Gminy;

17) wykonywanie zadan w zakresie zabezpieczenia potrzeb sil zbrojnych panstwa
jako gospodarza (HNS - Host Nation Support);

18) gromadzenie danych do opracowania i aktualizacji "Programéw Mobilizacji
Gospodarki", "Programéw Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych" oraz

innej niezbgdnej dokumentacji.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych planujg i kierujg ich pracg zgodnie z niniejszym

regulaminem, nadanym przez Burmistrza zakresem czynnosci i uprawnien. Z tego tytutu

ponoszg odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie podleglej komorki.

3.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach

samodzielnych zobowigzani sag w szczego6lnosci do:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

zorganizowania pracy komorki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy
prawidlowa, sprawng i kulturalng obstuge interesantow;

terminowego zalatwiania spraw obejmujacych zakres dziatania podporzadkowane;
im komoérki;

opracowywania i nadzorowania realizacji planéw rzeczowo - finansowych uj¢tych
w cze$ciach budzetu wiasciwych dla zakresu dziatania komorki;

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan;

prowadzenia udokumentowanej kontroli wewngtrznej na stanowiskach pracy danej
komorki;

przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;
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8) przygotowywania projektéw uchwal rady oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie
dziatania komorki badz stanowiska;

9) opracowywania materialow bedacych przedmiotem obrad sesji rady, posiedzen
komisji;

10) wykonywania zadan zwigzanych z realizacja uchwat rady, realizacjg zarzadzen i
decyzji Burmistrza;

11)realizacji zadan zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow i petycji
mieszkancow;

12) przygotowywania projektow umoéw i porozumien zawieranych z innymi
podmiotami;

13) wspotdziatania migdzy komoérkami w zakresie niezbednym do wykonania
zadan Urzedu;

14) wzajemnego informowania si¢ o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych z
dzialalno$cia komorek, ktérych znajomos¢ niezbedna jest do prawidtowego
zalatwiania spraw;

15) zasiggania opinii wilasciwych instytucji, jednostek we wszystkich sprawach,
jezeli wynika to z przepiséw prawa;

16) ustalania szczegdtowego zakresu czynnosci dla poszczegélnych pracownikow,
ktory powinien obejmowaé¢ m.in. zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosé
pracownika oraz zastgpstwa na stanowisku;

17)realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami i
poleceniami Burmistrza,

18) przygotowywania odpowiedzi na wniosek w sprawie udostepnienia informacji
publicznej oraz petycji w zakresie podporzadkowanej im komorki,

19) realizacji innych zadan zleconych przez przetozonego wyzszego szczebla;

20) przestrzegania przepisOw wynikajacych z ustaw: o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, o ochronie
danych osobowych, Regulaminu i innych obowigzujacych;

21) przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o

ochronie danych);
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22) publikowania w BIP Urzedu dokumentacji przebiegu i efektéw kontroli oraz

wystapien, stanowisk, wnioskow i opinii podmiotéw ja przeprowadzajacych, z

uwzglednieniem ochrony danych osobowych.

§30. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga Rady i jej komisji, Burmistrza oraz jednostek pomocniczych

Gminy, w tym:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

),

k)

D

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

przygotowywanie i obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i
zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i
Sekretarza,

przyjmowanie interesantOw oraz organizowanie ich kontaktow z
Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Przewodniczacym Rady i
Kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie zbioru uchwat podejmowanych przez Rade,
przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

podejmowanie  czynno$ci  organizacyjnych  zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej
komisji w tym protokotowanie,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady,
prowadzenie w postaci elektronicznej zbioru uchwal prawa
miejscowego,

przedktadanie uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej i innym organom i instytucjom — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji w dzienniku
urzgdowym,

publikowanie imiennych glosowan radnych z sesji w BIP oraz

umieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

})  publikowanie interpelacji i zapytan radnych w BIP Urzedu oraz
umieszczanie
na tablicy ogloszen Urzedu,
m) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,
n) prowadzenie rejestru wnioskow komisji,

0) organizowanie szkolen radnych.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej Nagrody Swictego Wawrzyfica -
Patrona Gminy S¢polno Krajeniskie oraz prowadzenie rejestru osdb
wyrdznionych;

udostgpnianie na pisemny wniosek osoby zainteresowanej wydruku aktu
normatywnego lub innego aktu prawnego;

przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych sktadanych
Burmistrzowi Sepdlna Krajenskiego zgodnie z ustawa o samorzadzie
gminnym;

publikowanie oSwiadczen majgtkowych w Biuletynie Informacji
Publiczne;;

prowadzenie ewidencji zgloszonych skarg, wnioskéw i1 petycji oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wilasciwym osobom i jednostkom
organizacyjnym;

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych w celu wylonienia podmiotu
obstugujacego Urzad w zakresie zadan dotyczacych BHP i ppoz. oraz
wspotpraca z tym podmiotem w zakresie objetym umowa;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem mieniem ruchomym

znajdujacym si¢ w obiektach Urzedu;

10) zakup materiatéw biurowych, srodkow czystosci na potrzeby Urzedu;

11) wykonywanie czynnosci i dziatan organizacyjnych zwigzanych z

przeprowadzanymi wyborami, referendami oraz wyborami lawnikéw;

12) wspoétdziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy;

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z obchodami $§wigt narodowych,

uroczystosci panstwowych i gminnych;

14) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
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15) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza jako organu gminy;

16) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznieni i pelnomocnictw;

17) prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych;

18) prowadzenie rejestru zgtoszonych odwotan i reklamacji;

19) prenumerata czasopism;

20) zamawianie drukéw akcydensowych;

21) prowadzenie ewidencji wystapie oraz przygotowywanie zbiorczej
informacji dot. dziatalnosci lobbingowe;j i zamieszczanie jej w BIP Urzedu.

22)realizacja zadan dotyczacych obronno$ci, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) polityki informacyjne;j,

b) rejestracji i rozpowszechniania aktow normatywno — prawnych,

¢) reklamowania od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny zolnierzy rezerwy
bedacych radnymi,

d) zapewnienia niezbednych materiatéw do przygotowania ukry¢ dla
pracownikéw Urzedu,

e) zaopatrzenia logistycznego Glownych Stanowisk Kierowania w
stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

f) organizacji ewakuacji pracownikow Urzgdu w sytuacjach zagrozen.

§31. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i wykonywania budzetu:
a) opracowywanie  projektow  budzetu Gminy z zachowaniem

obowigzujacych zasad klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow,

b) biezgce realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie

organ6éw Gminy o przebiegu tej realizacji,

¢) dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji planéw finansowych i oceny
przebiegu wykonania dochodéw i wydatkéw podlegtych Gminie

jednostek organizacyjnych,
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d) przygotowywanie projektow uchwat Rady, oraz zarzadzen Burmistrza w

sprawach zwigzanych z realizacjg budzetu,

e) opracowywanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych z

wykonania budzetu zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

f) prowadzenie rachunkowo$ci budzetowej Gminy oraz gospodarki

finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

g) zapewnienie prawidlowej obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu oraz

obstugiwanych jednostek organizacyjnych,

h) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz sprawozdawczosci i
ocen realizacji wykorzystania srodkéw budzetowych w zakresie zadan

zleconych i wtasnych,

i) sporzadzanie materialdéw w sprawie planowania i realizacji $rodkdéw

pozabudzetowych,
j) rozliczanie dotacji ze zrédet pozabudzetowych,
k) rozliczanie dochodéw budzetowych z urzgdami skarbowymi,
1) rozliczanie subwencji ogodlnej i dotacji celowych,

m)ewidencja ksiegowa i windykacja w zakresie naleznosci cywilno-
prawnych oraz optat m.in. za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, optata targowa, optata parkingowa, optlata od

posiadania psa, oplata skarbowa,

n) ewidencja ksiggowa zadan inwestycyjnych realizowanych przez

rzeczowo wilasciwe referaty i jednostki organizacyjne,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatag pozyczek, kredytdw oraz

odsetek od nich zgodnie z harmonogramem ich spflaty,
p) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej solectw i osiedli Gminy,

q) wspoétdziatanie z bankami i organami skarbowymi oraz innymi

jednostkami,
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r) ewidencja ksiegowa dotacji dla organizacji pozarzadowych, podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 oraz jednostek organizacyjnych
wymienionych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o

dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

s) prowadzenie ewidencji wystawionych faktur VAT oraz prowadzenie
rejestru  zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych dla podatku od towaréw i usthug dla Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru VAT dla Gminy, sporzadzanie
scentralizowanej deklaracji rozliczeniowej dla podatku od towaréw i

ustug dla Gminy.
2) w zakresie gospodarki materiatowe;j:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia

Urzedu oraz jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej, sotectw,
b) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych,

¢) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci rachunkowo — finansowej mienia

komunalnego,
d) rozliczanie inwentaryzacji,

e) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku

finansowego,

f) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,

g) przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych inwestycji 1

srodkow trwatych.

3) w zakresie podatkéw i oplat: Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i
poborem podatkéw i optat lokalnych (podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportowych oraz innych podatkdéw i optat pozostajacych

w zakresie wlasciwosci gminy), a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
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b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych

organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i
optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej

swiadczen pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

f) organizacja i1 nadzér inkasa podatkowego wykonywanego przez

sottysow,

g) przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkow i
optat,

h) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o nie zaleganiu w
podatkach lub stwierdzajace stan zalegloéci; o udzielonej pomocy de

minimis,

i) prowadzenie postgpowan i ewidencji decyzji, na podstawie ktorych
przyznano ulgi w splacie podatkow, postanowien o wstrzymaniu

wykonania decyzji oraz decyzji o ustalonych optatach prolongacyjnych,

J) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat gtéwnie w
tym w zakresie udzielonej pomocy publicznej oraz zastosowaniu ulg i

zwolnien ustawowych,
k) wspolpraca z organami skarbowymi i innymi jednostkami,

) realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych
postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
4) w zakresie obshugi bezgotowkowe;j:
a) obstuga terminala oraz platnosci bezgotdéwkowych dokonywanych za

jego posrednictwem,
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b) sporzadzanie raportéw kasowych dotyczacych wplat bezgotdéwkowych

dokonywanych za po$rednictwem terminala,
¢) wspoélpraca z bankami.

5) w zakresie obronno$ci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego podejmowane

sg dziatania w zakresie:

a) rozliczania §rodkéw finansowych niezbgdnych na pokrycie planowanych
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, w tym zadan
realizowanych w ramach przygotowania Gtéwnego Stanowiska Kierowania
w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

b) prowadzenia ewidencji posiadanego przez Urzad sprzetu i wyposazenia
obrony cywilnej,

¢) polityki kadrowej, funkcjonowania i organizowania pracy Urzedu,

d) reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny zoierzy rezerwy bedacych

pracownikami Urzedu.

§32. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza i prognozowanie rozwoju urzadzen i instalacji komunalnych oraz
koordynacja i wspolpraca z zakladami zabezpieczajagcymi funkcjonowanie
wszelkich urzadzen i instalacji komunalnych na terenie Gminy;

2) inicjowanie i opiniowanie inwestycji w zakresie urzadzen komunalnych;

3) przejmowanie na mienie komunalne wodociggdéw i urzadzen z nimi zwigzanych;

4) wspotpraca w zakresie planowania i finansowania komunalnego uzbrojenia;

5) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, osiedli oraz numerdéw
porzadkowych nieruchomosci;

6) prowadzenie ewidencji:

a) ulic w miescie,
b) drog wiejskich,

c) mostow i przepustow.
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7) budowa i remonty drég gminnych, ulic, mostow, placéw i chodnikéw oraz nadzédr
nad ich utrzymaniem i eksploatacja;

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz kontrola wykonania
wydanych zezwolen;

9) planowanie i nadzér nad od$niezaniem drég gminnych;

10) planowanie, modernizacja i eksploatacja o§wietlenia ulicznego;

11) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie;

12) analiza i podejmowanie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu sanitarno-
porzadkowego;

13) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem placami zabaw;

14) likwidacja nielegalnych wysypisk i sktadowisk $mieci;

15) zakladanie i utrzymywanie terendw zieleni gmnnej;

16) wylapywanie bezdomnych zwierzat i zabezpieczanie dla nich miejsca w
schronisku;

17) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami wojennymi i
miejscami pami¢ci narodowej;

18) ewidencja cmentarzy oraz prowadzenie, utrzymanie i likwidacja cmentarzy
komunalnych;

19) realizacja zadan zwigzanych z ekshumacja i przewozeniem zwiok;

20) realizowanie zadan z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami
objetymi wlasciwoscig Gminy;

21) realizacja wspOlpracy z sottysami i przewodniczacymi zarzadow osiedli w
zakresie gospodarki komunalnej;

22) organizowanie ptatnych parkingdéw i nadzér nad nimi;

23) organizowanie targowisk i nadzoér nad nimi;

24) organizowanie wykonania kary ograniczenia wolno$ci;

25) sprzedaz, oddawanie w wieczyste uzytkowanie, zamiany, wynajmowanie,
wydzierzawianie, najem, uzyczanie, obcigzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi mienia komunalnego;

26) wystepowanie do stuzb geodezyjnych o wykonanie podziatu dzialek,
wznowienie granic oraz dokumentacj¢ geodezyjna;

27) prowadzenie  niezbednej dokumentacji ~ zwigzane] z  gospodarka
nieruchomosciami m.in. obwieszczen, ogloszen o przetargach, projektow uchwat

Rady Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza, protokoléw uzgodnien;
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28) realizowanie prawa pierwokupu, przygotowanie zaswiadczen o nie skorzystaniu
lub skorzystaniu z prawa pierwokupu;

29) przejmowanie  gruntéw i nieruchomosdci na wilasno$¢ gminy oraz ich
zagospodarowanie.

30) prowadzenie komunalizacji mienia;

31) prowadzenie rejestrow:

a) skomunalizowanych nieruchomosci,

b) platnikéw dhugoterminowych naleznosci z tytutu nabytego przez nich mienia
komunalnego,

¢) sprzedanych domoéw i lokali,

d) gruntéw zbytych i nabytych.

32) prowadzenie ewidencji mieszkan komunalnych i uzytkowych;

33) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi pozostajacymi w
bezposrednim zarzagdzie Gminy;

34) prowadzenie postgpowania zmierzajgcego do ustalania czynszéw i oplat za
lokale, budynki, grunty i urzadzenia;

35) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne;

36) prowadzenie post¢gpowania ustalajgcego liste 0sdb i rodzin przewidzianych do
wynajecia im lokali (mieszkalnych, socjalnych, zamiennych) oraz realizacja tej
listy;

37) wystawianie faktur VAT zwigzanych z gospodarkg komunalna;

38) realizowanie obowigzkéw zwigzanych z eksploatacja, pracami remontowymi i
modernizacjg budynku Urzedu oraz jego urzadzen — instalacja elektryczna. c.o.,
wod.-kan., siecig gazows itp,

39) od$niezanie i odladzanie pieszych ciggéw komunikacyjnych wokét budynku
Urzedu;

40) nadzor nad hodowlg zwierzat gospodarskich;

41) nadzér nad zwalczaniem zarazliwych chordb zwierzgcych;

42) wspotdziatanie z weterynarig;

43) nadzor nad uprawami i ochrong roslin;

44) nadzér nad dokumentacjg dot. prowadzenia gospodarstw rolnych oraz
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

45) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi;

46) nadzor nad lasem komunalnym;
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47) ochrona przyrody w zakresie objetym wiasciwoscig Gminy;

48) rejestracja i nadzér nad pomnikami przyrody;

49) organizowanie i nadzér nad pracami zadrzewieniowymi oraz wydawanie decyzji
w zakresie usuwania drzew;

50) wspodtpraca z organizacjami i instytucjami dziatajagcymi w zakresie rolnictwa i
le$nictwa;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat wolno zyjacych;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami — objetych

wlasciwoscig Gminy;
54) realizowanie zadan w zakresie ochrony $rodowiska oraz gospodarki wodnej i

melioracyjne;j:

a) ochrona $rodowiska — wykonywanie wszystkich zadan przekazanych do
wlasciwosci Gminy,

b) ochrona gruntéw rolnych i ich rekultywacja,

¢) ochrona czystosci wod na terenie Gminy,

d) nadzér i koordynacja nad gospodarkg wodno-$ciekowa,

€) prowadzenie i udzial w odbiorach robdét konserwacyjnych, remontowych i
inwestycyjnych w zakresie obiektow gospodarki wodnej i melioracyijne;j,

f) nadzér nad urzadzeniami wodno-melioracyjnymi,

g) wspoldziatanie i udzielanie pomocy techniczno-organizacyjnej Gminnej
Spotce Wodnej w Se¢polnie Krajenskim.

61) realizowanie zadan z zakresu geologii — objetych wlasciwosciag Gminy;

62) podejmowanie caloksztattu czynno$ci zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia w
zwigzku z  zawodami sportowymi, rajdami, wyscigami, zgromadzeniami lub
innymi imprezami, ktére powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagajg
korzystania z drogi w spos6b szczeg6lny;

63) obstuga zebran wiejskich;

64) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie referatu;

65) realizowanie zadan dotyczacych obronno$ci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego oraz zapobiegania lub usuwania skutkéw kleski zywiotowej, w
tym w szczegoélnosci w zakresie:

a) polityki rolnej,
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b) ochrony $rodowiska: monitorowania oraz neutralizacji zanieczyszczef
$rodkami toksycznymi lub bronig chemiczna i biologiczna,

c)zapewnienia lokali, §rodkéw transportowych dla ewakuowanej ludnosci w
sytuacjach zagrozenia,

d) zabezpieczenia dobr ochrony kultury,

e) zapewnienia prawidlowego dziatania infrastruktury drogowej - drog
publicznych i transportu,

f) realizacji dzialah zwigzanych ze wsparciem zadan jako gospodarza (Host
Nation Support — HNS) udzielanego sitom sojuszniczym — stacjonujagcym lub
przemieszczajacym si¢ na obszarze Gminy,

g) zaopatrywania ludno$ci w zywno$¢ oraz wodg¢ w sytuacjach zagrozenia,

h) zapewnienia niezbednych materialdow do przygotowania ukry¢ dla

mieszkancéw Gminy.

§33. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej tj.
przyjmowanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci

Gospodarczej oraz ich przetwarzanie;
2) wprowadzanie danych o uprawnieniach i ograniczeniach do CEIDG;

3) wspolpraca z organami nadzoru i kontroli w zakresie dokonywanych wpisow do

CEIDG oraz zezwolen wpiséw regulowanych i licencji;
4) prowadzenie spraw dotyczacych transportu 0sob na terenie gminy;

5) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych oraz innych obiektow, w ktorych sa

swiadczone ustugi hotelarskie;

6) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigetych zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych lub osadnikow
w instalacjach przydomowych oczyszczalni $ciekow i transportu nieczystosci

ciektych na terenie Gminy S¢polno Krajenskie;
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7) wspolpraca z Policja w zakresie utrzymania porzadku publicznego;

8) wspotdzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pomocy

spolecznej, oswiaty, kultury;

9) kontrola i koordynacja realizacji zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad

dzieémi do lat 3;

10) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ztobkow,

klubow dziecigcych, dziennych opiekundw oraz instytucji kultury;
11) promocja zdrowia;

12) realizacja ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

w zakresie:

a) przyjmowania wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych i przekazywanie ich do zaopiniowania przez Gminng Komisje

ds. Rozwigzywania Problem6w Alkoholowych;

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych ze spozyciem w miejscu i poza miejscem sprzedazy;
c) wydawania jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

d) naliczania oplat i prowadzenia ksiggowan analitycznych przychodéw za

korzystanie z zezwolen;

e) wprowadzania nowo wydanych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz ich wykreslanie z CEIDG.
13) realizacja zadan zwigzanych z imprezami masowymi i zgromadzeniami,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriantami i cudzoziemcami;

15) koordynacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i organizacjg pobytu
uchodzcéw;
16) organizowanie i wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

obrony cywilnej i spraw obronnych;

17) prowadzenie gminnego magazynu sprzg¢tu obrony cywilnej;
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18) wspolpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej w Gminie, Zarzadem

Gminnym, Komendg Powiatowg Pafistwowej Strazy Pozarnej;

19) planowanie $rodkéw finansowych na podstawowa dziatalno$¢ OSP oraz kontrola

wydatkéw w zakresie gminnej dotacji;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 oraz jednostkami organizacyjnymi

wymienionymi w art. 11 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie, a przede wszystkim:

a)

b)

przygotowywanie projektu rocznego programu wspétpracy Gminy z ww.

podmiotami,

przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan
publicznych zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o

wolontariacie,

przygotowywanie umow, kontrolowanie i ocena realizacji zleconych zadan

publicznych,
przyjmowanie i ocena sprawozdan z wykonania zadan publicznych,

przekazywanie  informacji o  mozliwosci  pozyskania  srodkow

pozabudzetowych,

prowadzenie bazy funkcjonujacych na terenie Gminy organizacji
pozarzagdowych i innych podmiotéw prowadzacych dziatalnos$¢ pozytku

publicznego.

§34. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego nalezy w

szczegblnosc

1)
2)

3)

i:

planowanie i koordynowanie inwestycji komunalnych;

inspirowanie i inicjowanie inwestycji a takze innych dziatan majacych na celu

rozwoj gospodarczy Gminy;

organizowanie wspolpracy gospodarczej z zagranica;
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4) pozyskiwanie  srodkéw  strukturalnych na  realizacje  inwestycji
infrastrukturalnych;

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscia
gminnych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

6) pomoc w przeksztatcaniu gminnych jednostek organizacyjnych;

7) przygotowywanie ofert i propozycji dla inwestorow;

8) udzielanie pomocy w organizowaniu inwestycji gminnych realizowanych z
udziatem mieszkancow;

9) opracowywanie ankiet, analiz, planéw i programéw, strategii dotyczacych
rozwoju Gminy;

10) realizowanie zadan Gminy w zakresie gospodarki budowlanej i przestrzennej a
przede wszystkim:

a) sporzadzanie projektéw i plandw przestrzennego zagospodarowania
terenu Gminy, podawanie ich tre$ci do publicznej wiadomos$ci, zbieranie
uwag i przedktadanie Radzie do zatwierdzenia,

b) ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja,

c) rejestracja i okreslanie partycypacyjnych inwestorow na rzecz Gminy,
d) nadzdr nad prowadzonymi inwestycjami lokalnymi,

e) podzialy i rozgraniczanie nieruchomosci.

11) promowanie i popularyzowanie walorow Gminy, oraz prowadzenie akcji
ekologiczno — edukacyjnych;

12) przeprowadzanie procedur zamowien publicznych, rejestrowanie zamowien
publicznych realizowanych przez Urzad i wykonywanie nadzoru nad
stosowaniem ustawy o zamodwieniach publicznych oraz udzielanie w tym
zakresie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu;

13) realizowanie zadan w zakresie gospodarki przestrzennej, budownictwa,
odbudowy infrastruktury technicznej oraz sportu dotyczacych obronnosci,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz zapobiegania lub usuwania

skutkéw kleski zywiotowej, w szczegdlnosci:

a) uwzglednianie w planach zagospodarowania  przestrzennego potrzeb
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa,
b) wspotdziatanie z wiasciwymi organami wojskowymi i bezpieczenstwa

panstwa w  zakresie planow zagospodarowania przestrzennego, studium

31



uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz planéw
inwestycyjnych Gminy,

d) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j.

§36. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,
b) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,
c) realizacja szczeg6lnego trybu rejestracji stanu cywilnego,
d) sporzadzanie i wydawanie:
i. odpiséw aktow stanu cywilnego,
ii. zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
iii. zaswiadczen o stanie cywilnym,
iv. zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
v. za$wiadczen o moznosci zawarcia matzenstwa za granica.
e) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i wydawanie
dokumentow z akt,
f) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
g) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,
h) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla
ktorych zakonczy? si¢ okres przechowywania w tutejszym Urzedzie;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuiczy w tym:

a) przyjmowanie o§wiadczen o:

i.  wstgpieniu w zwigzek malzenski,
ii. braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
iii. wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z matzenstwa,
iv. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem malzenstwa,
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V. uznaniu ojcostwa,
vi. przyjecia o$wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie
samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko.
b) wydawanie zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem

miesig¢cznego terminu,

c) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie

matzenstwa,

d) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach

moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa.
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks postepowania cywilnego:

a) przyjmowanie pism sgdowych,
b) powiadamianie sadu opiekuniczego o zdarzeniu uzasadniajgcym
wszczgcie postgpowania z urzedu.
4) realizacja ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008r. o zmianie imienia i nazwiska, w

tym wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska;
5) prowadzenie korespondencji z urzedami konsularnymi;

6) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu

zmian w aktach stanu cywilnego;
7) sporzadzanie testamentow (art. 951 KC);
8) archiwizacja dokumentow stanu cywilnego;

9) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia

matzenskiego, 100-lecia urodzin;

10) Prowadzenie spraw z zakresu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych, w

szczegblnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow;
b) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
¢) przyjmowanie zgtoszen zameldowania na pobyt staly i czasowy,

d) przyjmowanie zgloszen wymeldowania z pobytu statego i czasowego,
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e) przyjmowanie zgloszen wyjazdu z kraju z zamiarem stalego pobytu
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

f) przyjmowanie zgloszefi wyjazdow za granicg na okres dtuzszy niz 6
miesiecy i powrotow do kraju,

g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania oraz anulowania czynnosci meldunkowej,

h) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na wniosek,

i) usuwanie rozbieznosci w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkancow,

j) prowadzenie Rejestru Zastrzezent Numer6éw PESEL,

k) udostepnianie danych z rejestru mieszkafcOw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

1) wydawanie za$wiadczen z rejestru mieszkancéw i dokumentacji z
ewidencji ludnosci,

m) potwierdzanie danych na formularzach do celéw rent i emerytur,

n) prowadzenie spraw w zakresie dowoddw osobistych:

i.  przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dowodoéw osobistych;
ii. wydawanie dowod6w osobistych;
ili.  przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodéw osobistych w
sytuacjach szczegdlnych w miejscu pobytu wnioskodawcy;
iv.  przyjmowanie zgloszen utraty, uszkodzenia dowodéw osobistych
oraz kradziezy tozsamosci;
v. wydawanie zaswiadczen o utracie i uszkodzeniu dowodu
osobistego;
vi.  prowadzenie dokumentacji wydanych dowodow osobistych w
formie zbioru kopert dowodowych
vii.  udostepnianie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz

dokumentow zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

o) realizacja zadan z zakresu prowadzenia Centralnego Rejestru

Wyborcoéw:
i. aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Wyborcow;
il. rejestracja decyzji o ujeciu w statym obwodzie glosowania ;
iii. udostepnianie danych dotyczacych wyborcy;
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iv. wydawanie zaswiadczen z Centralnego Rejestru Wyborcow;

V. sporzadzanie spisow wyborcow i ich aktualizacja;
Vi. przyjmowanie wnioskdw o dopisanie do spisu wyborcow;
Vii. sporzadzanie aktow pelnomocnictwa do glosowania;
Viii. prowadzenie spraw zwigzanych z glosowaniem
korespondencyjnym:;

p) rejestracja obywateli Ukrainy, ktérzy przybyli na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z dzialaniami wojennymi
prowadzonymi na terytorium tego panstwa — nadawanie statusu
»UKR?,

q) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

§37. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezg zadania zwigzane z

ochrong informacji niejawnych a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

§38. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi w tym przepisami ustawy z dnia 6 lipca

1982r. o radcach prawnych.
§39. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane

osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich i doradzanie im w tej sprawie;
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2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial
obowiazkéw, dziatania zwigkszajagce $wiadomos¢, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania;
4) wspblpraca z organem nadzorczym;

5) pehnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz

z wykonywaniem praw im przystugujacych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§40. Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1) peknienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem sprzgtu i
oprogramowania informatycznego oraz innego sprzgtu technicznego bedacego na
wyposazeniu Urzedu;

3) administrowanie logiczne i fizyczne wewnetrzng siecig komputerowa Urzedu;

4) administrowanie zewnetrzng siecig komputerowg Internet Urzedu;

5) prowadzenie, redagowanie gminnej strony internetowe;;

6) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem urzgdowego

publikatora teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej;
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8) prowadzenie caloksztattu czynnosci w zakresie zapewnienia prawidtowego
dzialania sieci telefonicznych Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem monitoringu
miejskiego;

10) pelnienie nadzoru systemem alarmowym Urzg¢du i administrowanie aplikacjg tego
systemu

11) realizowanie zadan dotyczacych obronno$ci, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, w tym w szczegdlnosci w zakresie przygotowania sit i srodkéw do

rozwinigcia i odtwarzania systemu tgcznosci.

§41. Do zadan Jednoosobowej Komérki Audytu Wewngtrznego nalezy w
szczegoOlnosci:

1) podejmowanie niezaleznych i obiektywnych dziatan, ktérych celem jest wspieranie

Burmistrza w realizacji celéw i zadan na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

2) ocena kontroli zarzadczej w wyniku, ktorej Burmistrz uzyskuje niezalezng i
obiektywng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tej kontroli;

3) czynnosci doradcze, w tym przedstawienie opinii lub sktadanie wnioskéw, majgce na
celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

3) przygotowywanie rocznych planéw audytu wewngtrznego;

4) przeprowadzanie wszystkich wymaganych przepisami prawa i umowami audytéw
wewngtrznych w Urzedzie Miejskim i w jednostkach organizacyjnych Gminy;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

5) sporzadzenie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

§42. Do zadan Samodzielnego stanowiska Inspektora ds. Kadr i Plac nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztaltu dokumentacji i czynnos$ci zwigzanych z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, nagrod, zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego, $wiadczen z ZFSS, sporzadzanie kart wynagrodzen oraz kart wyplat
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

4) naliczanie i sporzadzanie list ptac z tytutu umdw zlecenia i umow o dzieto,
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5) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz zaswiadczen dla celow
emerytalno — rentowych;

6) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, PFRON ustalanie i przekazywanie zaliczek podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

7) rozliczanie imienne pracownikéw w zakresie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych (wystawianie pit) oraz w zakresie odprowadzonych skiadek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;

8) naliczanie i rozliczanie odpisu na ZFSS;

9) prowadzenie spraw dotyczacych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

10) sporzadzanie list wyptat diet i ryczattow dla radnych, czlonkéw OSP oraz soltysow
na podstawie przygotowanych wykazow;

11) naliczanie i sporzadzanie list wyptat inkasa dla softysow na podstawie
przygotowanych wykazow;

12) rozliczanie imienne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (wystawianie pit) z

tytulu wyplaconych diet, ryczattéw oraz inkasa.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43. Zalgczniki nr 1 -3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§44. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc zarzadzenie nr Or.0151-6/04
Burmistrza Sepdlna Krajefiskiego z dnia 10 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjny Urzedu Miejskiego Sepolnie Krajenskim;

§45. Regulamin podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez:

1) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) wylozenie do wgladu w siedzibie Urzedu Miejskiego w S¢p6lnie Krajenskim w
Biurze Obstugi Klienta w godzinach pracy przez okres 14 dni od daty podjgcia

niniejszego zarzadzenia.

§46. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2024r.
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zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Sep6lnie Krajenskim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1. Burmistrz podpisuje:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

regulaminy, zarzadzenia;

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow komorek
organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy;

decyzje z zakresu administracji publicznej, chyba, ze podpisuja osoby wskazane
w §4, pkt2;

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu;

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j;

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za

posrednictwem radnych;

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

§ 2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajagce w

zakresie ich zadan.

§4. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy podpisuja:
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1)

2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dzialania komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk pracy, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza;

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek

organizacyjnych.

§5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§6. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie postepowania z dokumentami,

odpowiednie zastosowanie maja zasady instrukcji kancelaryjnej.
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zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Sgpdlnie Krajenskim

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna w stosunku do kierownikow
i pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu oraz kontrola zewnetrzna w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw, ktérym przekazano dotacje na realizacj¢

zadan publicznych.
2. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

3. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowo$ci wykonywania zadan Urzedu przez
poszczegdlne komorki organizacyjne i wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu poprzez ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow

naprawienia tych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przyszlosci.

§2. 1. Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowosci realizacji zadan z

uwzglednieniem kryteridw:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci,
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
2.Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Inspektora Ochrony Danych;
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2) Skarbnika — w stosunku do pracownikéw Urzedu, ktérzy w ramach obowigzkéw

stuzbowych pobierajg i kasuja wptlaty oraz realizujg zadania finansowe wynikajace z budzetu;

3) kierownikéw komoérek organizacyjnych — w stosunku do pracownikéw tych

komoérek;

4) Sekretarza, Radcg Prawnego lub innego pracownika na polecenie Burmistrza — w

stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

§3. Kontrole zewnetrzng wykonujg na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza:

1) Skarbnik - w stosunku do dziatalnosci finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych, oraz organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw, ktérym przekazano

dotacje na realizacje zadan publicznych,

2) na polecenie Burmistrza - Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu a takze pracownicy — w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw, ktérym przekazano dotacje na realizacje

zadan publicznych w zakresie ich wlasciwosci,

3) Stuzba ds. bhp i p.poz. — w stosunku do Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepisow bhp i p.poz.

§4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w  zakresie dziatalnodci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu, stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, rzetelne jego

udokumentowanie i oceng dziatalnoéci wedhug kryteriow okreslonych w § 2 ust.1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami
moga by¢ w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych

oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5. Przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:
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1) kompleksowe — obejmujace calo$¢ lub obszerng czgsc dziatalno$ci podmiotu

kontrolowanego;
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia;

3) wstepne — obejmujace kontrolg zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz

stopnia przygotowania;
4) biezgce — obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci w
szczegblnosci majagce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich Kkontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie do 10 dni

od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanego podmiotu;
2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola;

5) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby

zajmujacej kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdélnosci 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
lub jednostki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub

notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
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3.0 sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej (jednostki) lub pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,
osoby te sg obowigzane do zloZenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy

pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
§8. Egzemplarze protokotu otrzymuja:
1) Kontrolujacy;
2) Kontrolowanys;
3) Sekretarz;
4) Inspektor Ochrony Danych /kontrola dot. naruszenia ochrony danych/.

§9. Kierownik komoérki organizacyjnej dokonujgcy kontroli wewngtrznej w
nadzorowanej komoérce sporzadza notatke shuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy

przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
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