ZARZ ADZENIE Nr 52.2004
Burmistrza Tluszcza
z dnia 15 wrzdnia 2004 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Tiuszczu.
Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marcE990 r. 0 samoradzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z pd. zm.) zarzaadzam co nas¢puje:
§1
Nadaje sk Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ttuszczu, zagcznik Nr 1 do
niniejszego zaradzenia.
§2
Ustanawiam strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Ttuszczu, zadcznik Nr 2 do
niniejszego zaradzenia.

§3
Uchylam Regulamin Organizacyjny Urzdu Miejskiego w Ttuszczu uchwalony
przez Rade Gminy Ttuszcz Uchwah Nr 1X.109.2000 z dnia 30 marca 2000 r.
§4
Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52.2004
Burmistrza Tluszcza
z dnia 15 wrzénia 2004 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W TLUSZCZU

Czesé |
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminerokresla organizacg i zasady
funkcjonowania Urzdu Miejskiego w Tluszczu.

§ 2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,Gminie” — nalegy przez to rozumieGming Ttuszcz,
2. ,Radzie” — naléy przez to rozumieRad: Miejskg w Tluszczu,
3.  ,Burmistrzu” lub ,Zastegpcy Burmistrza” — naléy przez to rozumi&Burmistrza lub

Zasigpce Burmistrza Tiuszcza,
4.  ,Skarbniku” — nalegy przez to rozumieSkarbnika Gminy ladgcego jednoczmie
gtéwnym kségowym budetu,

5. ,Sekretarzu” — nalgy przez to rozumieSekretarza Gminy

6. ,Urzedzie” — naley przez to rozumieUrzgd Miejski w Ttuszczu,

7.  ,Wydziatach” — naléy przez to rozumieréwnorzdne komorki organizacyjne Ugdu
0 innej nazwie,

8. ,Kierownikach Wydziatéw” — nalgy przez to rozumiekierownikow rownorzdnych

komdérek organizacyjnych Uedu o innej nazwie, w tym:

- Kierownika Uredu Stanu Cywilnego, Gminy Tluszcz,

9. ,Statucie” — naley przez to rozumieStatut Gminy Ttuszcz,
§3

Urzgd dziata na podstawie :



1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samoize gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz.
U. Nr 142 poz. 1591, z pd. zm.),

2. ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracowmiftaamorgdowych (Dz. U. Nr 21, poz.
124, z pén. zm.),

3. ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podzialdazai kompetencji w ustawach
szczegolnych pomilzy organy gminy a organy administracjigdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 zZpo6zm.),

4.  ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianiekidrych ustaw okréajgcych kompetencje
organdw administracji publicznej - w zwiku z reforng ustrojowg paistwa (Dz. U. Nr106,
poz. 668),

5. ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianiektorych ustaw w zwizku z wdrgeniem
reformy ustrojowej pastwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126),

oraz innych ustaw szczegolnych reggljch zadania i kompetencje organéw Gminy,
kodeksu pogpowania administracyjnego,

statutu Gminy Thuszcz,

niniejszego Regulaminu.

© 00N

§4
1. Urzd jest jednostk organizacyjm, przy pomocy ktorej Burmistrz, jako organ
wykonawczy Rady realizuje zadania:
1) z zakresu zadawtasnych, okrélonych ustawami i uchwatami Rady,
2)  zlecone, a tak przegte przez gmig w wyniku porozumigé z organami administracji
rzgdowej i samorgdowej, z uwzginieniem przygtej przez Rag polityki, zapewniajcej
ekonomiczig, skuteczig i profesjonalry realizacg zadai,
2. W przypadkach okstonych odiebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania
przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, azasadnionych przypadkach mgg
realizowa* swoje zadania oraz zaspokdjkalne potrzeby dokonyggr zakupu ustug
swiadczonych przez inne podmioty.

§5
1. Obowgzki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu ustawyKodeks Pracy,
obowigzki pracownikéw Uredu, organizacg pracy i porgdek wewtrzny w Urzdzie
okresla Regulamin pracy oraz stosowne zadzenia wydane przez Burmistrza.
2.  Zasady gospodarowania funduszéwiadcze socjalnych okréla regulamin
funduszuswiadcze socjalnych wydany przez Burmistrza w drodze gdeznia.

§6
1. W urzdzie obowgzuje instrukcja kancelaryjna dla gmin oraz jednaglitzeczowy podziat

akt.

2. Integralng czs¢ regulaminu stanowi zatcznik nr 1 okrd&lajgcy schemat organizacyjny.

Czsé |l

Zasady kierowania Uradem

8§87
1.  Kierownikiem Urgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje prag Urzedu przy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika Gminy. W razie nieobecsa Burmistrza (urlop, choroba lub inna przyczyna)
obowigzki i uprawnienia Burmistrza w zakresie kierowanUrzedem przechodgna
Zaskpce Burmistrza,

§ 8



1. Do zada i kompetencji Burmistrza nally w szczegolinii:
1)  ogodlne kierownictwo i nadzor nad organizacjfunkcjonowaniem Urzdu,
2)  wykonywanie uprawniezwierzchnika stgbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu,
3) wykonywanie uprawniezwierzchnika stgbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,
4)  reprezentowanie Gminy i Urdu na zewgtrz,
5)  wydawanie decyzji w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej,
6) informowanie o zakeniach projektu budetu, kierunkach polityki spotecznej i
gospodarczej oraz wykorzystywaniwdkow budetowych, ogtaszanie bgdtu Gminy i
sprawozdé# z jego wykonania,
7)  nadzér nad realizagjbudietu Gminy,
8)  nadzér nad przygotowaniem i przedktadaniprojektow uchwat i wnioskow Radzie,
9) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej z@brachunkowej uchwat
podejmowanych przez Rad
10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnychedzly jednostkami organizacyjnymi Gminy,
11) realizacja polityki kadrowej w Ugrizie,
12) wydawanie zagdzer wewretrznych,
13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skargioskow,
14) sprawowanie funkcji terenowego organu obrongaginej,
15) wykonywanie innych zadiezastrzéonych do kompetencji burmistrzow w przepisach
szczegotowych,
2. Burmistrz mée upowdnié¢ Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdéw Wydziatéw oraz
innych pracownikéw Uredu do realizacji niektérych swoich zada kompetencji w
zakresie ustalonym przez Burmistrza.
§9
Zaskgpca Burmistrza wykonuje powierzone przez Burmisteaalania, zapewnia
kompleksowe rozwezywanie problemow zwtanych z rozwojem spotecznym i
gospodarczym Gminy oraz zaspokajaniem zbiorowydinzed ludnaci, koordynuje i
nadzoruje realizagj tych zad# przez komorki organizacyjne Ugdu i jednostki
organizacyjne Gminy.
§10
1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjaamie Urzdu, zwtaszcza w zakresie:
1) nadzor nad prowadzgnw Urzedzie dziatalngcig archiwalng, nad przestrzeganiem
zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jeditgm rzeczowym wykazie akt oraz
kodeksu pogipowania administracyjnego,
2)  kontroli prawidtowego obiegu dokumentéwrizeptywu informacji mgdzy
Wydziatami i poszczegblnymi stanowiskami pracy,
3) przestrzegania dyscypliny pracy w kttzie,
4)  nadzor nad dziatalneig Urzedu z uwzgédnieniem dbatdci o wiasciwg obstuge
interesantow,
5)  nadzér, we wspotpracy ze Skarbnikiem Gmimgg racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Ugdu,
6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w ktiziesrodkéw gcznaici oraz
sprawnego i prawidtowego funkcjonowania systemuarhatycznego,
7)  nadzoru nad przygotowaniem materiatow w tgmejektow uchwat na sesje Rady,
8) nadzoru nad przygotowywaniem i obsuygracy Burmistrza,
9) nadzoru nad ochrapinformacji niejawnych,
10) przyjmowanie ustnegaswiadczenia ostatniej woli spadkodawcéw,



11) prowadzenia innych spraw powierzonych przezrBistrza w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,
2. Sekretarz poza sprawami wymienionymi w dsbdpowiedzialny jest za:
1) prawidtowy przebieg wyboréw samgalmawych, parlamentarnych i prezydenckich oraz
referendéw ogdlnokrajowych i gminnych,
2)  koordynowanie odpowiedzi na skargi, listynioski mieszkacodw oraz interpelaciji
radnych,
§11
1.  Skarbnik Gminy, wykonuje zadania oktene przez Burmistrza, wedtug wdeiwosci —
Z uwzgkdnieniem przepiséw szczegolnych, dogayxch praw i obowjzkow gtéwnych
ksiegowych budetow — zajmuje giproblemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz
obstugz finansowo-ksggowg Gminy.
2. Do zada Skarbnika Gminy naléy w szczegOlnsi:
1)  koordynowanie i kontrola prac dotygzych opracowywania projektu bddtu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian,
2) przedktada informacje o stanie mienia komalnego,
3) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem beidl i nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny budetowej,
4)  opracowuje okresowe sprawozdania finans@aweykonywania bugetu oraz dokonuje
analizy i oceny sytuacji finansowej Gminy,
5)  prowadzi gospodagkinansowg oraz rachunkow®¢ zgodnie z obowrujgcymi
zasadami i przepisami,
6) udziela kontrasygnaty na dokumentach, kudriyustalane g zobowgzania piengzne,
7)  utrzymuje wspoOtpracz Regionalig 1zbg Obrachunkovy,
8) organizuje i nadzoruje obieg dokumentéwdimsowych,
9) nadzér nad prawidtowym gospodarowanigradkami finansowymi otrzymanymi z
budzetu Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,
10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkowtabjokalnych,
11) zapewnienie terminoweggtiggania naleinosci i dochodzenia roszcaespornych oraz
sptaty zobowjzar,
12) opracowywanie projektow zamdze: wewretrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczcych prowadzenia rachunkowsoi i obiegu dokumentéw finansowych, a w
szczegOIngei instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zakiadego planu kont,
instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i roztinia inwentaryzaciji,
13) podejmowanie dziatanad pozyskaniem zewtiznych pozabugktowychsrodkow
finansowych,
14) przeprowadzanie kontroli finansowej,
15) weryfikacja faktur,
3.  Skarbnik prowadzi nadzér nad Wydzialem Riarania i Finanséw.
Czesé I
Organizacja pracy Urgdu — struktura stanowisk

§12
1.  Funkcjonowanie Urgdu opiera s¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podpoggkowania, podziatu czynrgi stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zatla



2. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi eilz 53 Wydziaty, Biura i samodzielne
stanowiska pracy.
3.  Wydziat liczy najmniej dwie osoby.
4. W skiad Urgdu wchodz naskpujgce komorki organizacyjne oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Wydziat Organizacyjny, -OR
2) Wydziat Spraw Obywatelskich, - SO
3) Uragd Stanu Cywilnego, - UsC
4) Wydziat Planowania i Finansow, - PLF
5) Wydziat Urbanistyki i Gospodarki Komunalnej - UGK
6) Wydziat Rozwoju Gminy, Drog$rodowiska, - RO
7) St.ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami -GG
8) St.ds. Obrongoi i Zarzgdzania Kryzysowego - OZK
9) Radca Prawny -RP
§13

1. W Urzdzie zatrudnienig:
1) Na podstawie wyboru :
a) Burmistrz,
2) Na podstawie powotania :
a) Zasgpca Burmistrza,
b)  Sekretarz Gminy,
c)  Skarbnik Gminy,
d) Zasgpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego,
3) Na podstawie mianowania:
a) Kierownicy Wydziatow,
b)  Pracownicy merytoryczni wyszczegolnieni tatScie,
4)  Pozostali pracownicy Ugdu zatrudnieni g na podstawie umowy 0 prac
5) Sktad osobowy poszczegdlnych komérek ogyjnych Urzdu

a) Wydziat Organizacyjny, - 3 etatys fiz.
b) Wydziat Spraw Obywatelskich, - 4 etaty
c) Urzd Stanu Cywilnego, - 1 etat
d) Wydziat Planowania i Finansow, - 7 etatow
e)  Woydziat Urbanistyki i Gospodarki Komunalnej - 3 etaty
) Wydziat Rozwoju Gminy, DrogSrodowiska, - 5 etatow
g) St.ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami, - 1 etat
h)  St.ds. Obronnszi i Zarzgdzania Kryzysowego etdt
) Radca Prawny, - Y, teta

2. Burmistrz mde ustanowé Petnomocnikéwdo realizacji zada o szczeg6lnym znaczeniu
oraz rozwgzywania innych problemdéw zwizanych z funkcjonowaniem Gminy, okfiajgc
jednoczenie przedmiot i zakres kompetencji petnomocnictwanzasady dziatania i
finansowania.

3. Na wniosek Burmistrza Rada okila w budiecie Gminy fundusz ptac na
wynagrodzenia pracownikow Ugdu zapewniagcych wykonywanie zadawtasnych,
zleconych i powierzonych Gminie oraz dla pracownikobstugi Urzdu.

Czsé IV
Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyin\deczedu.
8§14
1. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolkpohdrek organizacyjnych Ugdlu
nalegy :



1) Do Wydziatu Organizacyjnego:
a) prowadzenie spraw zyzianych z obstug Urzedu oraz zapewnieniem prawidtowych
warunkow jego funkcjonowania,
b) kompleksowa obstuga Rady, Komisji, Przewiodgcego Rady i
Wiceprzewodniazcych,
c) kompleksowa obstuga pracy Burmistrza,
d) prowadzenie rejestrow wynikgych z instrukcji kancelaryjnej,
e) sprawy kadrowe,
f) zadania zwizane z wyborami do Rady i innych organow Przedstésiskich,
g) prowadzenie spraw z zakresu zamawpeblicznych,
§15
1) Do Wydziatu Spraw Obywatelskich:
a) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokuntev stwierdzajcych tgsamaéd,
b) ewidencja ludnéci i sprawy meldunkowe,
c) sprawy z zakresu profilaktyki i rozgaywania probleméw alkoholowych oraz innych
uzaleinien patologicznych,
d) prowadzenie archiwum zaktadowego,
e) zadania zwizane z wyborami do Rady i innych organow Przedstaeiskich,

§16
1) Do Urzdu Stanu Cywilnego:
a) prowadzenie spraw wynikgych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnegozora
kodeksu rodzinnego i opieliczego,
§17
1) Do Wydziatu Planowania i Finansow:
a) planowanie bugktowe,
b)  podatki i optaty lokalne,
c) gospodarka finansowa,
d) prowadzenie ewidencji dziatalfw podmiotow gospodarczych,
e) ochrona tajemnicy sibowej i skarbowej,
§18
1) Do Wydziatu Urbanistyki i Gospodarki Komuimaj:
a) planowanie przestrzenne,
b) lokalizacja inwestycji,
C) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymrzyrhanie czysti,
d) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, amhy gruntéw rolnych i l&€nych,
e) grobownictwo,
f) prowadzenie spraw z zakresu numgrporzgdkowej posesii,
g) ochrona tajemnicy stbowej,
§19
1) Do Wydziatlu Rozwoju Gminy, Drogiodowiska:
a) przygotowanie i prowadzenie zamierzewestycyjnych i remontowych, na terenie
Gminy,
b)  drogownictwo,
c) ochronasrodowiska i gospodarka wodna, oraz sprawy wynilcg z prawa
geologicznego i gorniczego,
d) prowadzenie inwestyciji,
e) opracowywanie strategii rozwoju gminy,
f) wspoétpraca z instytucjami krajowymi i zagpicznymi wspieragcymi rozwoj
przedsgbiorczaoici,



g) koordynacja kontaktéw gospodarczych gwjch na celu pozyskiwanie kapitatu
h) ochrona tajemnicy stbowej,
§ 20
1) Do st.ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami:
a) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i gospodageruchomasciami,
b) ochrona tajemnicy slbowej
§21
1) Do st.ds. Obronngi i Zarzgdzania Kryzysowego:
a) prowadzenie spraw wynikggych z przepiséw o ochronie informacji niejawnyach,
tym prowadzenie kancelarii tajnej,
b)  prowadzenie spraw wynikggych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
c) prowadzenie spraw wynikggych z realizacji zadaGminy w zakresie Zaggzania
Kryzysowego, Ochrony Ludioi i Spraw Obronnych,

d) obstuga organizacyjna Gminnego Zespotu Reagnia Kryzysowego w czasie

wysgpienia nadzwyczajnych zagter | zdarzei o znamionach kryzysu,

e) wspotdziatanie w sytuacjach kryzysowychad&mi Soteckimi i Osiedlowymi,
f) prowadzenie spraw wynikgjych z petnienia przez Burmistrza funkcji Szefa ©@hy
Cywilnej Gminy,
g) organizowanie i prowadzenie catoksztaltgadniei zwigzanych z powszechnym
obowigzkiem obrony,
h)  realizacja zad@ wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwjaoowej,
i) ochrona tajemnicy stbowej,

§ 22
1. Radca Prawny prowadzi obskpgrawng Rady, Burmistrza i Uredu.
2. Do jego wigciwasci nalezy w szczegolnii:
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projekv aktow prawnych, uchwat Rady,
projektow uméw i porozumig zargzdze: wydawanych przez Burmistrza,
2) doradztwo prawne i zggistwo procesowe Gminy przegibdami i organami
administracji rgdowej,
3) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celgst zawarcie lub zmiana umowy,
4)  nadzor prawny nad egzekygajaleznosci pienigznych,
5)  opiniowanie projektow aktow normatywnych,tym uchwat kierowanych na sesje
Rady — opinii prawnej wymagajw szczegolndti:
- akty prawne o charakterze ogolnym (uchyjat
- decyzje indywidualne w skomplikowanychaspach,
- umowy diugoterminowe, nietypowe lub o znaej wartgci,
- odmowa uznania zgtaszanych roszcze
- sprawy zwizane z pogpowaniem przed organami orzelgaymi,
6) informowanie, Burmistrza oraz Kierownikéwoknorek organizacyjnych o:

- ukazugcych s aktach i przepisach prawnych,
- zmianach w obowzujgcym stanie prawnym,

- uchybieniach w dziatalnigi Urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

prawnych tych uchybig,
7)  udzielanie wyjéniern w zakresie obowizujgcego stanu prawnego,
8) udziat w posiedzeniach Rady i Burmistrzawaiosek Przewodnigzych tych
organow,
§23



1. Burmistrz w drodze zagdzenia wewptrznego ustala liczp etatow w Urzdzie
niezkednych do realizacji zadg
2. Burmistrz na wniosek kierownikéw wydziat@atwierdza zakresy czynsm
poszczegolnych stanowisk pracy,
3. W ramach jednego etatu dopuszczatgczenie niektérych stanowisk pracy,
Czsé V
Obowigzki Kierownikéw Wydziatéw
§ 24
1) Na stanowiskach kierowniczych w @dzie pracug :
a)  Sekretarz Gminy,
b)  Skarbnik Gminy,
c) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
d) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
e) Kierownik Wydziatu Planowania i Finansow,
f) Kierownik Wydziatu Urbanistyki i Gospoda Komunalnej,
g) Kierownik Wydziatu Rozwoju Gminy, Drégstodowiska,
§25
1.  Kierownikiem Urgdu Stanu Cywilnego jest Burmistrz,
2. Burmistrz sprawujegtfunkcje przy pomocy Zagpcy Kierownika Urzdu
Stanu Cywilnego powotanego przez Ra@miny
§ 26
Do wykgcznej kompetencji Burmistrza naje sprawy obronnsci kraju i obrony cywilne;.
§ 27
Szczegotowe zakresy czydaiopracownikow Urzdu ustala Burmistrz a zakres czynsm
pracownika obstugujcego Rag w porozumieniu z przewodnigzym Rady.
§28
1.  Kierownicy Wydziatéw organizgjprace w wydziatach i odpowiadajprzed
Burmistrzem za:
1) sprawne kierowanie wydziatem,
2)  wiaciwe wykonywanie zadiawydziatu,
3) poprawng¢ spraw przygotowywanych dla Burmistrza, Zgsty Burmistrza,
4)  dyscyplia pracy w wydziale,
5)  nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy;blowej przez podlegtych pracownikow,
6)  wykonywanie kontroli wewatrznej i zewrtrznej,
2. Do obowjzkow kierownikéw wydziatébw wobec Rady, Burmistraéoimisji Rady
nalezy a w szczegolisoi:
1)  przygotowywanie materiatowediycych tematem obrad Rady, Burmistrza i Komisiji
Rady oraz osobisty udziat w posiedzeniach, na ksgreaproszeni,
2) realizowanie uchwat i ustaieRady | Burmistrza oraz opracowywanie sprawo#da
ich wykonania,
3) przygotowywanie na posiedzenia Burmistrzajgktéw sposobu wykonywania uchwat
Rady oraz projektow rozstrzygmi bedgcych w kompetencji Burmistrza,
4)  opracowywanie informacji o0 wykorzystaniu i@skéw i inicjatyw Komisji Rady
5) opracowywanie informacji o sposobie zatamia postulatéw przyjmowanych przez
radnych w trakcie ich spotké&z wyborcami,
6) przygotowywanie informaciji o realizacji zatlwydziatu,
3.  Kierownicy Wydziatow ustakagakresy czynngei, uprawniei i odpowiedzialngéci dla
poszczegolnych pracownikow.



4.  Kierownicy Wydziatéw ustalagakres obowjizkow pracownika zagpujgcego go w
czasie swojej nieobecka z powodu urlopu, choroby lub innego powodu nieainaci w
pracy.

Czesé VI
Zasady opracowywania i wydawania
normatywnych aktow prawnych
§29
1.  Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanypnzez organy Gminygs
1) uchwaly Rady zawiergge przepisy powszechnie obguijgce na terenie Gminy oraz
przepisy porgzdkowe,
2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresiasmich kompetenciji,
3) zargdzenia porgdkowe wydawane przez Burmistrza w przypadkach reepigcych
zwioki,
4) zargdzenia wewagtrzne Burmistrza,
§ 30
1. Redakcja projektow aktow winnadpasna, zwgzta i poprawna pod wzgtlem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.
2. Kady projekt aktu prawnego winien ldyuzasadniony. Uzasadnienie powinno
zawiera* przestanki merytoryczno-prawne i byodpisane przez kierownika Wydziatu
przygotowugcego projekt.
§31
1. Projekty uchwat i zaggdzei opracowuyg Wydziaty, do ktérych zakresu dziatania
nalely przedmiot uchwaty.

2. Jeéeli przedmiot uchwaly nally do zakresu dziatania kilku Wydziatow, projekt
opracowuyg oni wspolnie, a za koordynagiych dziata odpowiada wydziat wiagty,
wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu z Buimnésn i Skarbnikiem Gminy.
3.  Odpowiedzialnym za terminowe spgmizenie projektow uchwat i za jego tie

merytoryczg jest Kierownik Wydziatu, ktory:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania ( aprobaty ) :
a) radcy prawnemu w zakresie zgodoiaz obowgzujgcym prawem.
b)  skarbnikowi Gminy — geli tresé¢ aktu wywotuje skutki finansowe.
c) kierownikom innych wydziatéw —jeli zamierzona regulacja dotyczy zakresu
rzeczowego tych wydziatow.
d) osobie z kierownictwa Ugdu sprawugcego nadzor merytoryczny nad wydziatem.
Czesé VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§32
1. Burmistrz podpisuje:
1) dokumenty i pisma kierowane do naczelnycéntralnych i wojewodzkich organow
administracji rggdowej,
2) dokumenty i pisma kierowane do organéw adisiracji samorzdowej,
3) zargdzeniaiinne akty normatywne,
4)  odpowiedzi na:
a) interwencje postow i senatorow,
b)  zapytania i wnioski radnych,
c)  wnioski Komisji Rady kierowane do Burmisiz
5)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce:
a)  kierownikow wydziatow Ugzlu,
b)  kierownikow jednostek organizacyjnych,



6) decyzje w sprawach indywidualnych z zakragministracji publicznej zastrzene do
decyzji wlasnej,
7) inne pisma zastrzene do bezp@wedniej kompetencji lub decyzji Burmistrza,
8) umowy, porozumienia i inne dokumenty gwane z zargdzaniem i rozporgdzaniem
mieniem komunalnym srodkami budetowymi w zakresie ok§eonym ustawami i
uchwatami Rady,
§33
1. Zasgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpiguj
1) decyzje administracyjne,
2) postanowienia, pisma,
3) za&wiadczenia z zakresu administracji publicznej ludpowiedzi w sprawach
powierzonych lub na podstawie upogvaenia Burmistrza,
§34
1. Kierownicy Wydziatow podpisyj
1) decyzje administracyjne,@iadczenia z zakresu administracji publicznej na
podstawie odfbhnego upowaénienia Burmistrza,
2)  korespondengjw sprawach prowadzonych przez Wydziat, a nie zaging do
kompetenciji i podpisu Burmistrza i Zagicy Burmistrza,
3) dokumenty przedktadane do podpisu przezrBistrza, Zasgpcy Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika winny Byiprzednio parafowane i zawiefastanowisko
stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument,
Czesé VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianndywidualnych spraw
mieszkacow
§35
1. Pracownicy Uradu zobowgzani s przyjmowa interesantow we wszystkie dni
robocze tygodnia, z uwzginieniem wydhdonego czasu pracy, zapewmngaym zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie pracy.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywiduatch spraw mieszkécoéw pracownicy
obowpgzani g7 przestrzegéazasad okrélonych kodeksem pogbowania administracyjnego
oraz zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywanimatatwiania skarg i wnioskéw
okreslonych odebnymi przepisami.

3.  Wszystkich pracownikdéw obapuje zachowanie uprzejndoi i Zyczliwaici w

kontaktach z mieszkécami oraz wyjadnianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.
4.  Burmistrz i Zastpca Burmistrza przyjmuj interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw we wtorki w godzinach od®@lo 17°, pozostali pracownicy w godzinach pracy
Urzedu.
Czesé IX
Dziatalnosé kontrolna w Urzdzie
§ 36
1. Celem kontroli jest w szczegOkui
a) badanie zgodnrwi, prawidtowaci i legalnasci posepowania z istniggcym stanem
prawnym,
b)  ujawnienie i ustalenie przyczyn i skutkdtwgerdzonych nieprawidtowsti,
wskazywanie sposobuiiodkéw umdliwiajgcych usungcie nieprawidtowdci,
2. System kontroli obejmuije:
a)  kontrok wewrptrzng,
b)  kontrok zewrtrzng
§ 37



1. Kontrok wewretrzng w Urzedzie sprawwy Burmistrz, Zasgpca Burmistrza, Sekretarz
i Skarbnik Gminy oraz Kierownicy Wydziatéw — w stwdu do pracownikéw bezpgoednio
im podlegtym.

2.  Szczegotowe zasady planowania i przeproaaidzkontroli, ewidencjonowania
dokumentow oraz realizacji zalegé wnioskow pokontrolnych okréla Burmistrz w drodze
zarmgdzenia wewatrznego.

§ 38
Kontrole zewrgtrzng wykonug w zakresie przyznanych przez Burmistrza petnomotwmi
1.  Skarbnik Gminy — w stosunku do jednosteldmarowanych z wykonania bgdtu oraz
prowadzenia dziataln€ci finansowej przez jednostki organizacyjne podpgmizowane
Gminie.

2.  Kierownicy Wydziatéw — w stosunku do jediespodporgdkowanych w zakresie
dziatalnasci merytoryczne.

3. Inni pracownicy w zakresie przyznanych prZ&urmistrza petnomocnictw.
Czsé X
Postanowienia kécowe
§ 39

Za wdrgienie postanowig niniejszego Regulaminu oraz wiaiwej pracy w Urzdzie
odpowiadag Kierownicy Wydziatow i w zwiku z tym:
1. ustalag dla wydziatu rzeczowy wykaz akt,
2. ustalag zakresy czynngei dla podlegtych pracownikow oks&jgce w szczegolsoi:
- wykaz zadapowierzonych pracownikowi do realizaciji,
- podlegtsé¢ stuzbowg pracownika,
- upowanienie do podpisu,
- zakres odpowiedzials@ pracownika,
3.  zapewniaj warunki wdrcienia i statego przestrzegania postanowig@niejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Wydziatach,
4.  przedkiada na bieigco wnioski do niniejszego Regulaminu w celu dosktaraa
pracy Urzdu.
§ 40
Zmiany Regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze zatizenia.
§41
Rada upowania Burmistrza, do corocznego ustalania etatow owmmian w strukturze
stanowisk w komaérkach organizacyjnych Wdu na wniosek Burmistrza.
§42
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, tBt@e Gminy oraz odtbnymi
ustawami, a dotyggce funkcjonowania oraz wykonywania zadl@rzez Urzgd, zasad
nadzoru, kontroli i wspétdziatania z jednostkamiganizacyjnymi Gminy okréa Burmistrz
w drodze zawgdzenia wewaptrznego.



