ZARZ ADZENIE Nr 0050.62.2015
Burmistrza Tluszcza
z dnia 10 lipca 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miejskiego w Tluszczu

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8cad©90 r. 0 samagdzie gminnym (Dz. U.
z 2015r., poz. 594 z pn. zm.), zargdzam co nagpuje:

81
Nadap Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Tiuszczu stanoyely zahcznik do
niniejszego zargzenia.

§2
Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc:

1) Zarzdzenie Nr 57/2011 Burmistrza Tluszcza z dnia 8 wear2011 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego kltm Miejskiego w Ttuszczu;

2) Zarzdzenie Nr 0050.155.2011 Burmistrza Tiuszcza z diigp&dziernika 2011 roku
w sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegogdwzMiejskiego w Thuszczu;

3) Zarzmdzenie Nr 0050.108.2012 Burmistrza Tiuszcza z didasierpnia 2012 roku
w sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegogdzMiejskiego w Thuszczu;

4) Zarzmdzenie Nr 0050.135.2012 Burmistrza Tiuszcza z dmidistopada 2012 roku
w sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegogdzMiejskiego w Thuszczu.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podicia, z mog obowgzujaca od dnia 21 lipca 2015 r.

BURMISTRZ TLUSZCZA

/-1 Pawel Marcin Bednarczyk



Zalkgcznik
do Zargdzenia Nr 0050.62.2015
Burmistrza Tiuszcza
z dnia 10 lipca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W TtUSZCZU

Lipiec 2015



Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminentkreila wewretrzng organizacs
I zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego w Ttuszczu.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

w N

N =

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

Burmistrzu - naley przez to rozumieBurmistrza Tluszcza;

Zastpcy Burmistrza — nalgy przez to rozumieZastpce Burmistrza Tluszcza;
Sekretarzu — naky przez to rozumieSekretarza Gminy Ttuszcz;

Skarbniku — naley przez to rozumie Skarbnika Gminy Tiuszcz,¢bdacego jednooZnie
gtébwnym ksegowym budetu;

Kierownictwu Urzdu — naley przez to rozumie Burmistrza, Zaspce Burmistrza
Sekretarza i Skarbnika;

Gminie — naley przez to rozumieGmirg Ttuszcz;

Urze¢dzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Tluszczu;

Radzie — natey przez to rozumieRad Miejska w Ttuszczu;

Komorkach organizacyjnych — nale przez to rozumie wydzialy, referaty, lra
I samodzielne stanowiska pracy;

10)Kierownikach — nalgy przez to rozumie kierownikdw komorek organizacyjnych Ugdu

0 wiaciwe] nazwie, w tym Kierownika Uegdu Stanu Cywilnego.

§3

Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje nzdee
do jego kompetencji zadania publiczne, zadaniaoneaz zakresu administracjigdowej ora.
zadania wynikajce z porozumi@ zawartych z jednostkami samgdz terytorialnego.

Urzad ma siedzibw Ttuszczu przy ul. Warszawskiej 10.

Urzad jest pracodawcw rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca4l®7Kodeks prac
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z 56 zm.).

Czas pracy Urdu reguluje Regulamin Pracy.

Rozdziat 2

Ogodlne zasady kierowania

§4

Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stbowym wszystkich pracownikow Ugdu i kierownikdw
innych jednostek organizacyjnych Gminy.

Burmistrz dokonuje czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy w stos
do pracownikow Urgdu, z zastrzeeniem przepisow szczegoélnych.



4. Burmistrz kieruje pragz Urzgdu przy pomocy Zagpcy Burmidrza, Sekretarza, Skarbn
I Kierownikéw komorek organizacyjnych Ugdu.

5. Burmistrz mae powierzy Zastpcy Burmistrza oraz Sekretarzowi pradzenie okrdonych
spraw na podstawie aghmego upowznienia.

6. W przypadku nieobecsoi Burmistrza obowgzki i uprawnienia Burmistrza w zakre
kierowania Urgzdem przechodg na Zasipce Burmistrza, a w przypadku nieobeéoi
Burmistrza i Zasipcy Burmistrza na Sekretarza Gminy.

7. Pracami komoérek organizacyjnych Wdo kierup Kierownicy i pracownicy zatrudnie
na samodzielnych stanowiskach pracy.

8. Burmistrz mae wyznaczy zastpce kierownika wydziahy jezeli wymaga tego specyfil
dziatania wydziatu.

9. W przypadku nie wyznaczenia Kierownika komaorki arigacyjnej, jegoobowigzki wykonuje
Burmistrz, Zasjpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik wedtug okrélonej w schemac
organizacyjnym podlegkai stuzbowej.

Rozdziat 3

Zadania Kierownictwa Uredu

§5

Do kompetencji Burmistrza naig w szczegolngci:

1) organizowanie i kierowanie pratirzedu;

2) sprawowanie nadzoru nad organizadunkcjonowaniem Urgzdu;

3) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego w stosunku do kierownikow jedndste
organizacyjnych i pracownikdéw;

4) reprezentowanie Gminy na zeyirz;

5) nadzorowanie gospodarki finansowe] Gminy, ogtaszanuchwaly budetowe
i sprawozdania z jej wykonania;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej;

7) przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obradtowe] uchwatpodejmowanyc
przez Rag;

8) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wniagko

9) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelaagnych;

10) kierowanie wykonywaniem zafda zakresu spraw obronnycharzdzania kryzysowec
oraz zada wynikajgcych z petnienia funkcji szefa obrony cywilnej;

11) wykonywanie innych zada przewidzianych w przepisach naleych do kompetenc
Burmistrza.

§6

1. Zad¢pca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencjzdda dziata w granicac
okreslonych zarzgdzeniami Burmistrza oraz imiennymi petnomocnictw
I upowanieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolni:
1) wykonywanie zadapowierzonych przez Burmistrza;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu administr

publicznej, w zakresie upowsaien udzielonych przez Burmistrza,

3) skiadanie éwiadczeé woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnocnictw;



4) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wroesk

5) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystoi spotka oficjalnych w zakesie
uzgodnionym z Burmistrzem;

6) wspoidziatanie z Rag Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, azéalonmdrkami
organizacyjnymi Urgdu;

7) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

§7

. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienmawsiego dziatania Uedu,

w szczegollnéci w zakresie koordynacji dziataoraz przeptywu informacji poruzy

komoérkami organizacyjnymi Ugzlu oraz inne zadania powierzone przez Burmistrza.

. Do zada Sekretarza naby w szczegolIngci:

1) nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnychtechnicznych sprawneg
funkcjonowania Urgdu;

2) realizowanie zadaUrz¢du oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych wlaw pracy;

3) organizowanie i planowanie pracy Wdo, nadzér nad jego dziatakuis,
z uwzgkdnieniem dbaltci o wiaciwg obstug interesantow, sprawny obieg dokumen
oraz zatatwianie skarg i wnioskow;

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnychedzy pracownikami Uradu;

6) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kohtr wewretrznej Urzdu,
w szczegOlnéci w zakresie:
a) przestrzegania zasad termindeio i zgodndci z prawem postpowanie

administracyjnego,
b) przestrzegania regulaminéw, zguizea oraz polecg stuzbowych,
c) realizacji wnioskow z kontroli wewttrznych i zewgtrznych;

7) nadzor nad przygotowywaniem i obsdygracy Burmistrza;

8) przyjmowanie ustnegoswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow;

9) prowadzenie spraw z zakresuswiadczédr maptkowych pracownikow Urgdu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

10) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady arh realizad;

11) nadz6r, we wspoOtpracy ze Skarbnikiem, nad racjgmalrgospodarowaem srodkam
rzeczowymi Urzdu;

12) nadzér nad funkcjonowaniedmodkow gczndci, systemu informatyznego Urzdu ora:
jego ochrony;

13) nadzoér nad prowadzanv Urzedzie dziatalnécig archiwalr;

14) zapewnienie prawidiowego przebiegu wyborow organéw jednostek samdu
terytorialnego, wyborow Sejmu i Senatu, wyboréw Zydenta RP, wyborowdo
Parlamentu Europejskiego oraz referendéw ogoélnotrggh i lokalnych;

15) zapewnienie prawidtowego publikowania aktow pramgejscowego;

16) koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na: skaligty, wnioski mieszkacow ora:
interpelacje radnych;

17) nadzor nad przebiegiem ghy przygotowawczej i organizowaniem egzaminow
pracownikow urzdu;

18) petnienie funkcji Petnomocnika Ochrony Informacjeiwnych;

19) wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza.



§8

1. Skarbnik wykonuje zadania okftene przez Burmistrza, wedlug w&wosci,

z uwzgkdnieniem przepisow szczegoélnych, dopozrh praw i obowgzkéw gtéwnyct
ksiegowych budetéw, zajmuje si problemami ekonomicznfiransowymi Gminy ora
obstug finansowo-ksigowa Gminy.

. Do zada Skarbnika natey w szczegolngi:

1) prowadzenie rachunkowo zgodnie z obowizujagcymi przepisami i zasadar
polegajcymi zwlaszcza na:
a) organizowaniu, spogezaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowa

i kontroli dokumentéw w sposob zapewniy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrore mienia lgdacego w posiadaniu Gminy,
- sporgdzanie sprawozdawcga finansowej;
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci w sposdb umdiwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji eémicznych,
- terminowe rozliczanie os6b m#fowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych;

2) nadzorowanie catoksztatltu prac z zakresu rachunkowowykonywanych prze
poszczegolne komorki organizacyjne kita oraz jednostki organizacyjne;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem termin@eppowadzania inwentaryza
zgodnie z przepisami prawa,;

4) prowadzenie gospodarki finansowej polagej zwlaszcza na: wykonywaniu dyspoz
srodkami piengznymi, gospodarkisrodkami pozabuzetowymi i innymi Ikgdacymi w
dyspozycji, zapewnieniu pod wzglem finansowym prawidtowégsi umow zawieranyc
przez Gmig, przestrzeganiu zasad rozliazgieneznychi ochrony wartéci piengznych,
zapewnieniu terminowegéciggania nalencsci i dochodzenia roszciaespornych ora
sptaty zobowgzan;

5) analizowanie wykorzystanigrodkow z budetu Gminy, polegara zwlaszcza n
wstepnej, bieacej i nasgpnej kontroli funkcjonowania gospodarki finansowegakresi
powierzonych Skarbnikowi obowikéw, wstpnej kontroli legalnéci dokumentoy
dotyczicych wykonywania planéw finansowych oraz ich zmiagstpczej kontrol
operacji gospodarczych jednostki stangych przedmiot ksgowai;

6) kierowanie prag Wydziatu Planowania i Finanséw oraz podlegtychcpranikow;

7) opracowywanie projektow przepisobw weptnznych, dotycgcych prowadzen
rachunkowséci, a w szczegllnwi: zakladowego planukont, obiegu dokumentc
finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczanigeirtaryzaciji;

8) wstepna kontrola legalrimi dokumentéw dotyecych wylkonania budetu oraz jeg
zmiany;

9) opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych z wykonania buetu i ich analiz;

10) opracowywanie projektow budtu Gminy, z zachowaniem obaaujagcych w tyn
zakresie terminéw;

11) opracowywanie sprawozfldinansowych z wykonania badtu Gminy;

12) kontrasygnowanie swiadczéd woli mogcych spowodowa powstanie abowigzan
pienieznych;

13) parafowanie projektow uchwat Rady i zgulzeh Burmistrza w sprawach t@zacych
gospodarki finansoweyj;

14) nadz6r nad gospodarowaniegrodkami budetowymi Gminy, a w szczegolba
nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych

15) wydawanie decyzji administcyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu adstriacji



publicznej w zakresie upowmien udzielonych przez Burmistrza;
16) wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza.

3. Przy wykonywaniu kompetencji i za@lapowierzonych przez Burmistrza Skarbnikiada
w granicach okrdonych imiennymi petnomocnictwami i upowr@eniami udzielonymi prze
Burmistrza.

4. Podczas nieobeckd Skarbnika jego obowkki petni pracownik wyznaczony na wnios
Skarbnika i upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowanfaviadczen woli moggcych
spowodowa powstanie zobowrzan pieniznych.

§9

Kierownictwo Urzdu odpowiedzialne jest za wyznaczarpelityki, celow, strategii i kierunkd
rozwoju.

Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania i organizacji Ugdu

§10

Funkcjonowanie Urau opiera s na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporgdkowania;
3) podziatu czynnéci stuzbowych;
4) indywidualnej odpowiedzialrai za wykonywanie powierzonych zada

§11

1. Podstawowymi komorkami organizacyjnyndrzedu, skiladajcymi si na jego struktw
organizacyjs, s
1) wydziaty;
2) referaty wchodgce w sktad wydziatéw;
3) biura;
4) samodzielne stanowiska pracy.
2. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowied
symbolami:
1) Burmistrz -B;
2) Zastpca Burmistrza Z£B;
3) Sekretarz -SE;
4) Skarbnik -SK;
5) Wydziat Organizacyjny ©OR;
w sktad wydziatu wchodzi: Biuro Obstugi Interesaptadlegte Kierownikowi Wydziatu;
6) Wydziat Spraw ObywatelskichWSO;
w skfad wydziatu wchodzi: Ugd Stanu Cywilnego, ktorym kieruje Kierownik Wadu Stani
Cywilnego -USC;
7) Wydziat Planowania i FinansOwRLF;
w skiad wydziatu wchodzi: Referat ds. Podatkéw taDpokalnych -RPO;
8) Wydziat Inwestycji i Rozwoju 4R;
9) Wydziat Urbanistyki “WU,;



10) Wydziat OchronySrodowiska— WOS;
11) Biuro Obstugi Rady -ORA;
12) Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Nieruchécremi —GG;
13) Stanowisko ds. Komunikacji Spoteczneks;
14) Stanowisko ds. Obronia i Zarzzdzania Kryzysowego ©ZK.
3. Zadania bdace w zakresie dziatanidJrzgdu mog by¢ realizowane przez podmic
zewretrzne, zgodnie z wkgiwymi w tym zakresie aktami prawa.
4. Schemat organizacyjny, ktéry odzwierciedla struktuorganizacyjy Urzedu ora:
podporadkowanie stabowe, stanowi zgtznik do niniejszego Regulaminu.

§12

1. Do realizacji zada o szczegdlnym znaczeniu oraz rogaywania innych problemo
zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, Burmistrz #8o ustanowd Petnomocnikéw
podlegagcych bezpérednio Burmistrzowi, okrdajac jednoczénie przedmiot i zakre
realizowanych przez nich zada

2. Burmistrz mae zatrudni doradcow oraz asystentdow w Wdzie na czas petnienia funk
Burmistrza.

Rozdziat 5
Zadania poszczegoélnych komorek organizacyjnych
§13

Komorki organizacyjne realizgijzadania wynikajce z przepiséw prawa i niniejszegedrilamint
w zakresie ich wigciwosci rzeczowe).

§ 14

Do podstawowych obowzkéw pracownikdédw zatrudnionych na stanowiskach wgweczyct
nalezy, w szczegoln€i:
1) sumienne i staranne wykonywanie polebezpdredniego przelzonego;
2) kompetentne i terminowe wygdywanie s¢ z przygtych obowizkdéw w sposob zgodi
z interesami ekonomicznymi i prawnymi \gdai;
3) znajoma¢ i przestrzeganie przepisOw prawa, uchwat, gawen, instrukcji, regulaminoy
I innych wewrtrznych regulacji obovgzujacych w Urzdzie;
4) utrzymywanie witasnych kwalifikacji zawodowych nazpmmie niezlgdnym dla realizac
przyjetych zada;
5) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystaonaerzonego majku;
6) dbatai¢ o dobre img i wizerunek Urzdu;
7) udzielanie informacjiorganom, instytucjom i osobom fizycznym oraz ucpsianie
zgodnie z obowdzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, dokumentowjduiacych se
w posiadaniu komarki organizacyjnej, w ktorej jeatzatrudniony;
8) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
9) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami ¢
wspotpracownikami, a take zachowanie siz godndciag w miejscu pracy i poza nim, j
rowniez stosowanie gi do ogolnie przytych norm etycznych, w tym ta& zachowani



dbataici o estetyczny wygHt i str6j w miejscu pracy.
§15
Do obowizkéw Kierownikow komérek organizacyjnych najew szczegolngi:

1) planowanie pracy i rozdziat zatlaa poszczegolnych pracownikow;

2) koordynacja pracy w podlegtych komdrkacbrganizacyjnych oraz wspotpre
funkcjonalna z innymi komoérkami organizacyjnymi;

3) biezace nadzorowanie przestrzegania przez podlegtychopmaikdéw przepiséw praw
wewretrznych regulacji Urgdu i norm etycznych;

4) ponoszenie odpowiedzialfm za merytorycza poprawndé spraw przygotowywanych c
Burmistrza, Zaspcy Burmistrza i Sekretarza;

5) wdrazanie nowych metod pracy, udziat w tworzeniu i stesoiu skutecznych met
motywowania podlegtych pracownikdéw oraz zapewrgedyscypliny pracy w komor:
organizacyjnej;

6) podejmowanie dziata mapcych na celu optymalizagjzatrudnienia oraz racjonal
ustalanie zakresu oboyzikOw podlegtych pracownikow;

7) sprawowanie kontroli wewttrznej i zewntrznej oraz przygotowywanie ok@sych
sprawozda z tej kontroli;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemntayb®ve] pzez podlegtyc
pracownikow;

9) wspotdziatanie ze Warbnikiem przy opracowaniu materiatdbw niedbych dc
przygotowania projektu baidtu gminy, oraz przy realizacji bizetu;

10)przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zada

11)przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wspoOttkige z archiwum zaktadowym or
gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie akt;

12)ustalanie zakreséw czynéed, uprawnié i odpowiedzialesci dla podlegtycl
pracownikow;

13)ustalanie zakresu oboyzkow pracownika zagpujacego Kierownika w czasie je
nieobecnéci spowodowanej: urlopem, chorplub inm przyczyrm nieobecnéci w pracy;

14)przygotowywanie projektéw uchwat i zadzen z zakresu realizowanych zada

15)realizowanie uchwat i ustaleRady oraz Burmistrza, a tak przygotowywanisprawozda
Z ich wykonania.

§16

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegolnyahokek organizacyjnych Ugdu nalery
w szczegOInéci:

1. Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, a w szczegoino
a) obstuga kancelaryjna Burmistrza, Zgsty Burmistrza i Sekretarza,
b) prowadzenie terminarza spoftkBurmistrza i Zasjpcy Burmistrza,
c) obstuga organizacyjna spotkazebra organizowanych przez Burmistrza,
d) organizacja przyg interesantow;

2) podejmowanie dziafa i inicjatyw w celu zwgkszenia efetywnaosci funkcjonowanii
Urzedu;

3) zapewnianie warunkow niegthnych do prawidtowej pracy Ugdu, a w szczegdlrioi:

a) zaopatrzenie materialowe,



b) obstuga transportowa,
c) tacznai¢ telefoniczna,
d) zabezpieczenie mienia,
e) utrzymanie porzdku i czystdci,
f) ustugi pocztowe;
4) gospodarowanie tablicami informacyjnymi Jdu;
5) prenumerata publikacji i czasopism,;
6) prowadzenie rejestrow:
a) Centralnego Rejestru skarg, wnioskow i petycji,
b) Rejestru piecxi urzedowych,
c) Rejestru jednostek organizacyjnych Gminy Tuszcz,
d) Rejestru instytucji kultury Gminy Tluszcz;
7) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, a w szczegdt
a) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat 1 wysylanie dspondencji zewtrzne]
i wewretrznej urzdu,
b) udzielanie interesantom petnej informacji w zakeesiposobu zatatwiania spr
w urzedzie,
c¢) udostpnianie kart informacyjnyctoraz drukéw i wnioskow wigiwych dla dane
sprawy zgodnie z obowzujagcymi procedurami przygotowanymi przez odpowie

wydziaty,

d) prowadzenie zbioru kart informacyjnych oraz koormlyanie dziatda zwigzanych z icl
aktualizacy,

e) dokonywanie weyfikacji i sprawdzenia kompletdoi dokumentéw sktadanych prz
interesantow,

f) prowadzenie badisankietowych i analiz dotygzych satysfakcji interesantow gu.
g) dokonywanie analiz, przygotowywanie koncepcji iwogzar w zakresie usprawniar
obstugi interesantéw,

h) wdrozenie i nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznemyageizania dokumentag;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéwedtg kierownikow gminnych jednost
organizacyjnych oraz samadowych instytucji kultury dla ktorych gmina jestganen
zatazycielskim;

9) przeprowadzanie procedur zwanych z naborem na wolne stanowiska pracy
sporzdzanie dokumentacji z kdego etapu procesu naboru;

10)prowadzenie dokumentacji wynikajej z obowazkéw statystycznych oraz spedzanie
sprawozda statystycznych z zakresu dziatadoiowydziatu;

11)organizowanie prac interwencyjnych, prac spotecmigecznych, robot publicznyc
stazy absolwenckich oraz praktyk zawodowych;

12)wspotpraca z Zakladem UbezpieaZgpotecznych oraz Powiatowym 4dem Pracy;

13)prowadzenie spraw socjalnych i bhp pracownikéveduz

14)prowadzenie spraw zwdanych =z podnoszeniem kwalifikacji i doksztatcar
pracownikéw urzdu;

15)wspodtudziat w przeprowadzanistuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnion
pracownikéw Urzdu;

16)prowadzenie ewidencji delegacji ghowych oraz kgizki wyjs¢ pracownikéw poza Ugd
W czasie przewidzianym na ptac

17)realizacja zadaz zakresu informatyzacji, a w szczegakio
a) administrowanie siegii systemami informatycznymi ugdu,
b) analizowanie potrzeb wdu w zakresie systemow informagnych i sprztu

komputerowego,

c) realizacja zadazwigzanych z wdrzaniem systemow informatycznych,



d) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemdarmatycznych,
e) administrowanie, przy wspotudziale komoérek orgacymaych urzdu stron
internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Puldinej;
18)prowadzenie archiwum zaktadowego;
19)sprawowanie nadzoru nad prawidiagiem wykonywania czynnii kancelaryjnyct
w szczegolngéci w zakresie doboru klas fednolitego rzeczowego wykazu akt
zatatwianych spraw, wéaiwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawzedrie;
20)prowadzenie spraw z zakresu profilaktykdrowotnej, w tym tworzenie i realiza
programow zdrowotnych;
21)prowadzenie dziata z zakresurozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz inn
uzaleznien patologicznych;
22)scista wspétpraca z GmigrKomisja Rozwizywania Probleméw Alkoholowych;
23)prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z orgajaragozaradowymi;
24)zapewnienie zgodrioi dziatania urgdu z przepisami prawa i obstugi prawnejqahz,
25)realizowanie zadazlecanych przez Burmistrza, Zgste Burmistrza i Sekretarza.

. Biuro Obstugi Rady

1) organizacja sesji, harad i spatkavotywanych przez Przewodnigzgo Rady;

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz merytorycRealy i jej komisiji;

3) sScista wspodtpraca z Przewodnicym Rady;

4) wspotpraca z wkxiwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi w kresie
przygotowania projektow uchwat rady na sesje rady innych materiatdw na posiedizn
i obrady tych organodw;

5) prowadzenie rejestru uchwat;

6) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwagdailych zarzdzen w celu badani
ich zgodnéci z prawem oraz przesylanie uchwakarzdzer bedacymi aktami praw
miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku titawym;

7) protokotowanie sesji oraz posiedzeomisji Rady;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytanterpelacji skladanych przez radnych;

9) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskow kgnnisiterpelacji radnych;

10)prowadzenie rejestru skarg rozpatrywanych przeg rad

11)koordynowanie realizacji zadavynikajacych z uchwat Rady i wnioskéw komisji Rady;

12)udostpnienie do publicznego wglu uchwat i protokotow Rady;

13)wspoipraca przy organizowaniu konsultacji spoteckhnga temat projekw rozstrzygrgé
Rady oraz przyjmowanie opinii na ten temat;

14)prowadzenie rejestru korespondencji Rady;

15)sporzdzanie list diet radnych do wypfaty;

16)monitorowanie wydatkow bugtu Rady przy wspoétpracy z Wydzialem Planow
I Finansow;

17)prowadzenie spraw z zakresiwitadczer magtkowych radnych;

18)prowadzenie spraw zwidanych z nadawaniem przez Raiytutu ,Honorowy Obywatel
Gminy Tluszcz” oraz ,Zasttony dla Gminy Ttuszcz”;

19)prowadzenie rejestru petnomocnictw i upawian Burmistrza;

20)prowadzenie rejestru zaydzen Burmistrza,

21)dorazna pomoc i wspotpraca przy organizacji wyborowferendow;

22)prowadzenie spraw z zakresu @pst do informacji publicznej;

23)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.



3. Wydziat Spraw Obywatelskich:

1) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéa, a w szczegolni:

a) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych,

b) zgtaszanie pobytu,

c) prowadzenie ewidencji kartotekowej i komputerowegsakacow gminy,
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldbwych;

2) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw std@dEpcych tasamdaé oraz
prowadzenie spraw i dokumentacji w tym zakresie,

3) udostpnianie danych ze zbioru danych osobowych;

4) przekazywanie danych zgzdanych z wykonywaniem obogaku szkolnego;

5) prowadzenie sprawozdawéobw zakresie dziatalrici wydziatu;

6) prowadzenie i bigca aktualizacja rejestru wyborcow;

7) sporadzanie spisow wyborcow;

8) wspotudziat w pracach zwianych z przeprowadzeniemvyboréw parlamentarnyc
prezydenckich, samagdowych, referendach ogolnokrajowych 1 lokalnych 2z
Narodowego Spisu Powszechnego LudnoMieszkai;

9) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznyclmimpwanych na terenie Gminy;

10)rejestracja zdarzez zakresu stanu cywilnego dotgcygch urodzé, makenstw i zgondw;

11)sporadzanie aktéw stanu cywilnego;

12)wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupetnych i odpiséw skroconych aktéw steywilnego,

b) za&wiadczéh 0 zamieszczonych lub niezamieszczonyclrejestrze stanu cywilnes
danych dotycgcych wskazanej osoby,

C) zawiadcze o stanie cywilnym;

13)dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego;

14)prowadzenie i archiwizowanie rejestru stanu cywjmeraz akt zbiorowych;

15)przyjmowanie éwiadczeé o uznaniu ojcostwa lub odmowy przgia uznania;

16)wystepowanie o nadanie PESEL po spmlzeniu aktu urodzenia dziecka urodzor
w Polsce;

17)wydawanie zswiadcze o braku okolicznéci wytagczapcych zawarcie maenstwa;

18)prowadzenie spraw zwdanych jubileuszendtugoletniego pgycia makenskiego, w tyn
wspotudziat w organizowaniu uroczy$toz tym zwgzanych;

19)prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk;

20)prowadzenie archiwum USC,;

21)dokonywanie innych czynioi wynikajacych z przepiséw ustawy — Prawo o0 aktatint
cywilnego oraz ustawy — Kodeks rodzinny i opig&zy;

22)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

4. Wydziat Planowania i Finansow:

1) przygotowanie materiatdw, prowadzenie analiz dodwodi wydatkébw Gminy ora
przedktadanie wnioskow w przedmiocie gospodarlarisowej Burmistrzowi i Radzie;

2) przygotowanie materiatbw do opracowania ietd gminy i Wieloletniej Prognoz
Finansowej;

3) przygotowanie projektu uchwaty bigtowej gminy;

4) przygotowanie projektéw uchwat i zadzer w sprawie zmian w bugkcie gminy;

5) przygotowanie projektow uchwat w sprawie wielolefrprognozy finansowej;

6) przygotowanie dla podlegtych jednostek i komoregamizacyjnych Urgdu informac;j
niezkednych do opracowania projektow ich planéw finanschyy

7) przygotowanie informacji o przebiegu wykama budetu gminy za pierwsze poétrocze o



sprawozdania rocznego z wykonania etd gminy;

8) przygotowanie dla jednostek podlegtych informacjostatecznych kwotach dochodd
wydatkow tych jednostek oraz wysakodotacii;

9) prowadzenie kggi drukéwscistego zarachowania;

10)prowadzenie kggowasci Budzetu Gminy;

11)prowadzenie ksgowasci Urzedu Miejskiego;

12)sprawdzanie dowodéw kgjowych pod wzgldem formalno-rachunkowym;

13)rozliczanie dochoddéwsrodkéw na wydatki;

14)rozliczanie dochodéw z zaflaleconych;

15)sporzdzanie zbiorczej sprawozdawdéeobudzetowej i finansowej;

16)sporadzanie bilansu z wykonania hietu;

17)sporadzanie przelewow bankowych i wystawianie czekéwgdbwych;

18)rozliczanie zadazleconych i powierzonych finansowanych z dotaejowych;

19)przyjmowanie i weryfikacja sprawozildudzetowych i finansowych jednostek podlegtych;

20)sporadzanie sprawozdaabudzetowych i finansowych Urzlu jako jednostki bugktoweyj;

21)prowadzenie ewidencji i rozliczanie Fundusamiadczé Socjalnych, depozytd i innych
wartasci pienieznych;

22)prowadzenie ewidencji sktadnikow mt§owych i gruntdbworaz bieaca aktualizacja zmie
w tym zakresie;

23)prowadzenie spraw zg#anych z wydawaniem i cofaniem zezwolea sprzeda napojow
alkoholowych;

24)prowadzenie rejestru i udzielanie licencji na wyjwanie transportu drogowego takséuwk

25)prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej i spraw z tym zganych;

26)przygotowanie list ptac;

27)prowadzenie rozliczez pracownikami zatrudnionymi na podstawie uméwracg umow
zleca i 0 dzielo;

28)rozliczanie delegacji s#lbowych i zaliczek udzielanych pracownikom;

29)rozliczanie prowizji za inkaso podatkowe;

30)rozliczenia z Urgdem Skarbowym, Zakiadem Ubezpiegz8potecznych, Rstwowyn
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

31)wystawiane faktur i not kegowych;

32)przygotowanie dokumentéw do rent i emerytur;

33)wystawianie z&viadczeér 0 wynagrodzeniu;

34)przygotowanie wnioskow o refundasyynagrodzé do Urzdu Pracy;

35)terminowe dokonywanie sptat kredytow izyozek;

36)prowadzenie zbioru oryginatdbw umow cywilnoprawnyadrejestrowanych w Centraln
Rejestrze Uméw;

37)prowadzenie ewidencji zakupu i sprzegl& AT oraz sporzdzanie deklaracji VAT- 7,

38)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

. Referat ds. Podatkow i Optat Lokalnych:

1) wymiar podatku od nieruchorbém, rolnego, |énego oraz gcznego zobowzanie
pienieznego dla oséb fizycznych;

2) prowadzenie pogpowan podatkowych w zakresie ustalania zobgmania podatkoweg
uchylenia lub zmiany decyzji wymiarowej;

3) prowadzenie kontroli podatkowej;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatklunieruchomgci, lesnego i rolnego
dla oséb prawnych - na podstawie sktadanych detjlgradatkowych;

5) kontrola poprawngci sktadanych deklaracji, prowadzenie ppstvar podatkowych w



6.

zakresie okrdenia zobowazan podatkowych;

6) wszczynanie z ugzlu posgpowar podatkowych magych na celu ustalenie/oktenie
zobowgzania podatkowego;

7) prowadzenie ewidencji wymiaru podatku ododkéw transportu —na podstawi
sktadanych deklaracji podatkowych;

8) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkéw -ewidencja wptat, przypisow i odpisow
kontach podatnikow;

9) prowadzenie ewidencji analitycznej nalesci z tytutu najmu, dzielawy , wieczysteg
uzytkowania;

10) prowadzenie ewidencji analityczne] optad zagcie pasa drogowego i umieszcze
urzadzen w pasie drogowym;

11) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej biea aktualizacja;

12) nadzor i rozliczenie inkasentow podatkowych;

13) analiza zalegkxi i nadptat na poszczegolnych kontach;

14) uzgodnienie wptat podatkow i optat z ewidensyntetyczg;

15) prowadzenie windykacji zalegio w zakresie podatkow i innych optat, wysyte
upomnig, wezwa do zaptaty oraz wystawianie tytutdw wykonawczycygtoszé
wierzytelngci oraz sporgdzanie wnioskow o wpis do hipoteki;

16) dokonywanie rozlicze podatnikdéw z tytutu wptat, nadptat i zaleggq

17) dokonywanie odpisow aktualizigych nalenosci budzetowe na dzig bilansowy;

18) naliczanie odsetek od natesci wymagalnych na koniec kdego kwartatu;

19) prowadzenie pogpowania podatkowego i przygotowanie projektow dgoyzsprawacl
dotyczcych udzielania ulg, odrocége umorzé i roziozenia na raty zobowran
podatkowych oraz z tytutu wieczystegaytkowania i innych optat;

20) rozpatrywanie wnioskéw i wydaamie postanowie zwigzanych z zastosowaniem
odroczé, umorzé lub roziazen na raty w sptacie podatkéw realizowanych przezad
Skarbowy;

21) prowadzenie spraw zg#anych z wydawaniem przez organ podatkowywizdczeé o
stanie matkowym i stanie kont podatnika;

22) wspotpraca z organami podatkowymi, organéaigania, prokuratuy, innymi jednostkan
organizacyjnymi i komorkami organizacyjnymi du w zakresie powierzonyc
obowigzkow;

23) przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawekagikdw;

24) sporadzanie miesicznych, kwartalnych i rocznych sprawoadaudzetowych dotycgcych
realizacji podatkéw i innych optat;

25) opracowywanie projektow planu dochodéw z podatk@ptat lokalnych;

26) prowadzenie ksgi drukdéwscistego zarachowania;

27) przygotowanie decyzji i list wyptalv sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawarte(
cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

28) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez Burmistrza.

Wydziat Inwestycji i Rozwoju:

1) prowadzenie spraw zw#anych z biggcym utrzymaniem,modernizagi i remontami
gminnych drog publicznych, chodnikow, obiektéwzynierskich i innych obiektd
Zwigzanych z drogami;

2) utrzymywanie prawidiowego stanu oznakowania piorgmwve poziomego oraz ugdzen
bezpieczéstwa ruchu drogowego drég gminnych zgodnie zppsaeni;

3) utrzymanie zieleni przydémej, w tym wycinka drzew i krzewdw oraz utrzymanigvow
przydraznych;



4) prowadzenie spraw zwianych z igynierig ruchu drogowego;

5) opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

6) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

7) opracowanie projektow planéw sieci drogowej;

8) prowadzenie spraw zwdanych z zajciem pasoéw drogowych drég gminnych c
naliczanie optat z tego tytutu;

9) prowadzenie spraw zwZanych z lokalizagj urzadzen nie zwgzanych z infrastrukty
drogows w pasach drogowych drég gminnych;

10)prowadzenie spraw zg#anych z umieszczaniem gdzex nie zwgzanych z infrastrukty
drogowg pasach drogowych drég gminnych;

11)prowadzenie spraw ze#anych z lokalizagj i budowy zjazdéw z drég gminnych or
naliczanie optat z tego tytutu;

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

13)prowadzenie spraw zwdanych z roszczeniami finansowymi oséb poszkodowalanye
drogach gminnych;

14)prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i olekmostowych;

15)prowadzenie spraw zezanych ze zbiorowym transportem publicznym;

16)realizacja innych zadaz zakresu administracji drogowej i wykonywanie wixzkow zaradcy
drég gminnych na terenie Gminy;

17)planowanie éwietlenia miejsc publicznych i drég znajdaych s¢ na terenie Gminy;

18)sporadzanie analiz, opinii ocen, prognoz potrzebnychawoju gospodarczego gminy;

19)opiniowanie projektow programoéw i zadawestycyjnych wnioskowanych przez jedno
organizacyjne gminy oraz wewtnzne komaorki organizacyjne Uydu;

20)opiniowanie i przygotowanie projektow porozumie innymi JST lub ich jednostka
organizacyjnymi w zakresie wspolnej realizacji gigiewzie¢ inwestycyjnych na obszar
Gminy;

21)prowadzenie spraw z zakresu dotacji na zadaniastyeygne udzielane przez Gmgin

22)wspotpraca z Wydzialem Planowania i Finanséw defyazzapewnienia finansowal
zada inwestycyjnych;

23)przygotowanie na potrzeby Skarbnika informacji petmych do rocznych i wieloletni
planoéw inwestycyjnych wraz z ich aktualizgcj

24)dokonywanie uzgodnie z instytucjami zewgtrznymi i uzyskiwanie wszelkich zgoc
warunkéw technicznych potrzebnych do realizacjicesu inwestycyjnego;

25)przygotowanie pospoway przetargowych w zakresie opisu przedmiotu zamoa
i szczegoblnych warunkéw zwdanych z danym pagiowaniem przetargowym;

26)prowadzenie spraw zg#anych z procesem inwestycyjnym na wszystkich etagagc
procesu;

27)zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizaoj@estycji i remontow zlecony:
wykonawcom;

28)prowadzenie spraw zg#zanych z odbiorami pogwarancyjnymi inwestycji i @mow;

29)koordynowanie wigciwego rozliczenia inwestyciji;

30)udziat w komisjach odbioréw zaglaemontowych i inwestycyjnych

31)prowadzenie sprawozdawcooinwestycyjnej i rozliczé finansowych inwestycji;

32)sporadzanie dokumentow przygia srodkow trwatych (OT);

33)kontrola wydatkéw i biggcego zaangawania srodkow finansowych w zakres
kompetencji wydzialu;

34)prowadzenie w caksi spraw zwazanych z udzielaniem zamowiepublicznych prze
Gmine powyzej wartagci okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowie publicznyct
odpowiednio do wybranego trybu pgsbwania i wartéci przedmiotu zamdwienia, or



ponizej wartgci okreslonej art. 4 pkt. 8 ustawy, w zakresie cfomym odebnym
regulaminem zatwierdzonym przez Burmistrza, a vzegoéIngci:

a) prowadzenie rejestru zamowiie
b) organizowanie, uczestniczenie i nadzorowanie poanigji przetargowych na kdym
etapie posjpowania,
c) prowadzenie dokumentacji pepbwan przetargowych;
35)weryfikowanie dokumentow przedkiaggch przez komorki organizacyjne du poc
katem ich zgodngxi z przepisami ustawy - Prawo zamoivublicznych;
36)sporadzanie i aktualizacja rocznego planu zamdwiablicznych;
37)sporadzanie sprawozaao udzielonych zaméwieniach publicznych;
38)udzielnie pormcy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresigaaizowanyc
przetargow;
39)monitorowanie mgliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowyahodkéw zewwtrznyck
do realizacji zada Gminy oraz gromadzenie tych informaciji i ich prgpavanie vgrod
gminnych jednostek organizacyjnych, organizacjigsaglowych oraz mieszkaow;
40)przygotowanie kompleksowej dokumentacji aplikacyjmetym:
a) analiza projektu podgtem maliwosci uzyskania dofinansowania,
b) prowadzenie spraw zwaanych ze studiami wykonalfm,
c) opracowanie niezfuinych analiz i prognoz finansowych inwestycji,
d) przygotowanie dokumentow i zaknikbw wymaganych przy zieniu wnioskov
aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw z fundugewretrznych;
41)rozliczanie zadarealizowanych z funduszy Unii Europejskiej i inhyaddet;
42)prowadzenie sprawozdawdéod z realizacji zada finansowanych z funduszy U
Europejskiej i innyclirodet;
43)monitorowanie trwaltci inwestycyjnej projektow unijnych;
44)koordynowanie dziata w zakresie tworzenia dokumentow strategicznychaz or
monitorowanie ich realizacji;
45)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

7. Wydziat Urbanistyki:

1) podejmowanie czynrsoi mapgcych na celu przyspienie, sporadzenie i uchwalen
studium uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego amagscowyct
planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie rejestru wnioskdw w sprawie spdrenia lub zmiany miejscowych plan
zagospodarowania przestrzennego i studium uwaruakowierunkow zagospodarowan

przestrzennego;
3) spormdzanie nowych i aktualizacja obamujgcych  miejscowych  plané
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uk@amnan 0 kierunkow

zagospodarowania przestrzennego gminy;

4) dokonywanie okresowe] oceny aktuadoi miejscowych planéw zagospodarowe
przestrzennego oraz studium uwarunkdwkierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

5) opiniowanie projektéw studium uwarunkowa i kierunkdw zagospodarowatr
przestrzennego oraz projektéw miejscowych planéygogpodarowanigorzestrzennec
gmin gsiednich;

6) koordynowanie prac gminnej komisji urbanistycarchitektonicznej w sprawa
z zakresu planowania przestrzennego;

7) ustalanie wysoki jednorazowej optaty z tytutu wzrostu waitonieruchoméci na skute
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania {pzeesego;



8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)
25)

wydawanie zswiadczéd o0 przeznaczeniu terenu w sytuacji braku miejscawptant

zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planuasgmpdarowania przestrzennego;

wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkaweierunkOw zagospodarowan

przestrzennego;

wyznaczanie linii rozgraniczggej od strony miejsc publicznych dla nieruchdoi

objetych ustaleniami miejscowego planu zagospodarowanziestrzennego;

prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawie ustalania warunkow uzidwy i

zagospodarowania terenu, w tym wydawanie decyzjilokalizacji inwestycji cel

publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy;

prowadzenie rejestrow decyzji 0 warunkach zabudiozagospodarowania terenu;

wydawanie zswiadczéd o0 zgodnéci zamierzonego sposobuzytkowania obiekt

budowlanego z ustaleniami oba@zujagcego miejscowego planu zagospodarow

przestrzennego albo ostategziecyzj o warunkach zabudowy i zagospodarowdaranu

w przypadku braku planu;

wydawanie opinii 0 zgodrci  proponowanych  podziatbw  nieruchofot

z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowagiespzennego;

wydawanie opinii 0 zgincsci  proponowanych  podziatbw  nieruchofot

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarawvpriestrzennego, ktére spein

warunki, o ktérych mowa w art. 94 ust. 1 ustawyosmpdarce nieruchorscami;

prowadzenie spraw dotygzych zaopatrzenia wiepto, energj elektryczn i paliwa gazow

na obszarze gminy, w tym:

a) aktualizacja projektu zaken do planu zaopatrzenia w ciepto, energlektryczn i paliwa
gazowego,

b) planowanie i organizacja dziatamapcych na celu racjonalizacjzuzycia energi
I promocg rozwigzan zmniejszajcych zuycie energii,

¢) nadzor nad bimyca konserwagj oswietlenia miejsc publicznych,

d) ewidencja éwietlenia miejsc publicznych,

e) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji gasine] ze zmiap sprzedawc
na zuycie energii elektrycznej i paliw gazowych,

f) rozliczanie faktur za eksploata@nergii elektrycznej i paliwa gazowego,

g) monitorowanie zgycia energii elektrycznej, ciepta, paliw gazowychao wody
w obiektach ayteczndci publicznej:
— biezacy rejestr kosztow ziycia energii elektrycznej,
— analiza i aprobata umoéw na dostaviepta, energii elektrycznej i gazu,
— analizowanie zapotrzebowania obiektéw gminnych wdimen celu prawidtoweg
doboru taryfy i optymalnego ich zycia,
— analiza zuaycia energii i innych mediéw w placéwkach gminnych,
prowadzenie spraw zwdanych z&wigtecznymi dekoracjami i iluminacjami;
prowadzenie spraw dotygzych nadawania nazw ulicom, placom i osiec
oraz prowadzenie spraw dotycych urzdowych nazw miejscowgi | obiektow
fizjograficznych;
nadawanie numeréw padkowych nieruchomiei oraz wydawaie z@wiadcze
w tym zakresie;
prowadzenie rejestru nazw ulic i placéw;
prowadzenie spraw zwzanych z oznakowaniem miejscosen ulic
oraz ustawieniem tablic ogtoszeniowych;
wykonywanie zadagminnych wynikajcych z ustawy o ochronie zabytkow;
wykonywanie zad@az zakresu gospodarowania zasobami mieszkaniowymi;
nadzér nad dziataloia Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanio



w zakresie gospodarowania gminnym zasobem miesakani;

26) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o cmentarzdwaniu zmartych;

27) prowadzenie dokumentacji wynikagj z obowizkow statystycznycloraz sporzdzanie
sprawozda z zakresu zadawydziatu;

28) pomoc i wspotdziatanie w zakresprowadzenia spraw zeZanych z gospodarowanit
gminnym zasobem nieruchosud, w szczegolnéci w zakresiebiezagcego regulowania sta
prawnego nieruchondoi gminnych;

29) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

8. Wydziat Ochrony Srodowiska:

1) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw, lasia kar pienjznych za samowolr
usuwanie drzew, naliczanie optat z tytutu wycinki;

2) przyjmowanie informacji o zakresie korzystaniasmedowiska oraz o wysokoi naleznych
optat;

3) prowadzenie spraw z zakresu przywrécenia do staprzpdniegstosunkéw wodnych I
wykonania urgdzen zapobiegajcych szkodom;

4) wydawanie zezwolena upraw maku i konopi widknistych oraz prowaehie nadzoru n:
tymi uprawami;

5) prowadzenie pogpowar w sprawie wydania decyzji @odowiskowych uwarunkowania
zgody na realizagjprzedstwziccia,

6) przygotowanie postanowiew sprawie opiniowania wnioskéwrgandéw administrac
publicznej w zakresie ochrosyodowiska;

7) prowadzenie spraw zg#anych z utylizagj odpadow zawieragych azbest;

8) prowadzenie spraw w zakresie przepisow o ochromierzat;

9) opiniowanie planéw towieckich;

10)wydawanie decyzji zezwalgjych na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pssy
uznawanej za agresywcofanie tych decyzji;

11)prowadzenie nadzoru nad dziataniami w stosunkuedpdiskich pséw;

12)wnioskowanie o nadanie statusu pomnikdéw przyrodezaba konserwacja drzew
pomnikow przyrody;

13)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony rumolnych i lénych;

14)wspoétdziatanie ze s#bbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarnaeterynaryjnycl
w razie wysipienia zagreenia chorobami zakaymi na terenie Gminy;

15)sprawowanie nadzoru nad likwidacpielegalnych wysypisksmieci oraz usuwanie
wrakow samochodow;

16)prowadzenie akcji i edukacji ekologicznej;

17)organizowanie dziataw zakresie utrzymania zieleni niskiej i wysokigj, tym wycinki
drzew chorych lub zagrajacych bezpieczestwu;

18)opiniowanie projektéw prac geologicznych;

19)uzgadnianie koncesji na poszukiwanie lub rozpozmé&vatd: kopalin i wydobywanie
kopalin ze zlaa;

20)przyjmowanie zgtoszeo zamiarze przyspienia do wykonywania prac geologicznych;

21)prowadzenie spraw z zakresu funduszy soteckich;

22)prowadzenie ewidencji i weryfikacji deklaracji o sokaci optaty za gospodarowat
odpadami komunalnymi sktadanej przez ssteieli nieruchomeci;

23)kontrola prawidtowéci i rzetelndci sktadanych deklaracji o wysol® optaty z:
gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej prt&zicieli nieruchoméci;

24)pobdr i ewidencja wptat z tytutu optaty za gospasenie odpadami komunalnymi;

25)wystawianie upomnie wezwa do zaptaty oraz wystawianie tytutdw wykonawcz



Z tytutu zalegtéci w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi

26)rozliczanie i nadzorowanie prawidtow@ realizowaniaumowy na odbiér odpaddéw
mieszkacow przez firng wytoniors w wyniku pos¢powania okeslonego odgbnymi
przepisami;

27)prowadzenie procedury przetargowej w zakresie ragygznym zwijzanej z wytonieniet
firmy odbierajcej odpady od mieszkadw;

28)przygotowaniezaswiadczér o wpisie do rejestru dziatalbd regulowanej w zakres
odbierania odpadéw komunalnych od $daieli nieruchoméci potazonych na teren
gminy;

29)przygotowanie decyzji w sprawie opgrdania zbiornikdw bezodptywowych i transpc
nieczystdci ciektych z terenu gminy;

30)utrzymanie prawidtowego stanu sanitarnego gnongz realizacji zadawynikajacych z
przepisow o pordku i czystdci;

31)wydawanie decyzji nakazgych posiadaczom odpadoéw uspaieé odpadéw z miejs
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazyn@aya

32)opracowanie gminnych programéw ochrofrpdowiska i planéw gospodarki odpad:
oraz przygotowywanie raportow z realizacji tychgmamow;

33)opracowywanie projektow decyzji zobaaujacych wigcicieli nieruchoméci do realizacji
obowigzkdbw wynikagcych z Regulaminu utrzymania czy&tbi porzdku na tereni
gminy;

34)sprawdzanie taryf za zbiorowe odprowadzaftekow i zbiorowe zaopatrzenie w g
opracowanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnejgdzkaniowej pod &em zgodnéci
ich opracowania z przepisami i weryfikacja koszfivd kstem celowdci ich ponoszenia;

35)organizowanie wyboréw do izb rolniczych;

36)prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji spiéki wodnej oraz nadzér nad
wykorzystaniem i rozliczeniem;

37)nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiegysypiska;

38)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

. Stanowisko ds. Geodezji i Gospodarki Nieruchomziami:
1) prowadzenie spraw zgdanych z gospodarowaniemmgnym zasobem nieruchosu,

w szczegOlngci:

a) prowadzenie dokumentacji dotycej gminnego zasobu nierucho$on

b) prowadzenie rejestru (ewidencji) gminnego zasolkuushomeci,

c) prowadzenie cakzi spraw zwazanych ze zbywaniem w drodze pergu i w trybie
bezprzetargowym nieruchore z gminnego zasobu nieruchofop

d) przekazywanie gruntdw w zytkowanie wieczyste, zagd, uzyczenie najem lul
dzierzaw,

e) sprzeda czsci  nieruchoméci niezlednych dla poprawienia  warunki
zagospodarowania dziatek istraieych,

f) nabywanie nierchomdaci do gminnego zasobu, w tym najem, dzasva i wyczenie
nieruchomeci na potrzeby gminy,

g) wykonywanie prawa pierwokupu,

h) realizacja roszcZe o oddanie gruntu w aytkowanie wieczyste i nieodptat
przeniesienie prawa wias§w budynkow,

i) zamiana nieruchonsoi,

]) sporazdzanie aneksOw dotygzych zmiany obowgzujacych umow,

k) ujawnianie nabytego przez Gmirprawa wiasnéci (na podstawie prawomocny
postanowié s3du, ostatecznych decyzji podzialowych, decyzji wady)



W postpowaniu wieczysto ksgowym,

[) przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskOw o0 ujeemié prawa wdsndgci
nieruchoméci gminnych w ksigach wieczystych oraz operacie ewidencji grur
i budynkow,

m)sktadanie wnidsdow do Wojewody Mazowieckiego o wydanie decyzji istdzapcej
nabycie z mocy prawa (art. 73 z dnia 13dmernika 1998 r. przepisy wprowadzage
administragg publiczry) wilasndgci gruntdw zajtych pod drogi publiczn
przygotowywanie dokumentoéw do tych wnioskow,

n) sktadanie wnioskow do Wojewody Mazowieckiego o stdzenie nabycia z mo
prawa nieruchomi@i na podstawie art. 18 ust. 1 z dnia 10 maja 1990 przepis)
wprowadzajce ustaw 0 samorzdzie terytorialnym i ustagr o pracownikac
samoradowych (komunalizacja),

0) przygotowanie dokumentacji do wnioskow o zasiedzeni

p) prowadzenie rejestru ztonych wnioskéw dosglu,

q) biezace regulowanie stanu prawnego nieruchgeno

2) prowadzenie spraw zezanych z uytkowaniem wieczystym, w tym:

a) przeksztatcenie prawaytkowania wieczystego we wtasito

b) sprzeda prawa wtasngéci na rzecz gytkownikdw wieczystych,

c) aktualizacja optat rocznych,

d) udzielanie bonifikat od optat rocznych,

e) prowadzenie spraw zwdanych ze zmiantermindw zagospodarowania nieruchaui
oddanych w gytkowanie wieczyste,

f) ustalenie obowizkéw optat za niezagospodarowanie nieruch@naev oznaczonyr
terminie;

3) prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o gospedaeruchomsciami;

4) prowadzenie spraw zgaanych ze scaleniem i podziatem nieruchéeno

5) prowadzenie spraw zezanych z rozgraniczeniem nieruchacio

6) prowadzenie spraw zwaanych z wyptat odszkodowa za grunty przete na rzecz gmir
na mocy decyzji zatwierdzggych projekty podziatu nieruchorém;

7) prowadzenie spraw zw#anych zprzejmowaniem nieruchomda pod drogi publiczn

I wyptata odszkodowa z tego tytutu;

8) prowadzenie spraw zw#anych z przygotowaniem dokumagji dot. wywilaszczen
nieruchomeci na cele publiczne zwzane z zadaniami wiasnymi gminy;

9) wspoépraca ze staragt w sprawach zwzanych z wywlaszczeniami i zwrota
nieruchomeci;

10)wydawanie decyzji o podziale nieruchodoip

11)przyjecie przebiegu granic nieruchodmd stanowicych gminny zasob nieruchokud
w trakcie posfpowania o podziale nieruchokud,

12)ustalenie wysoksi wtasciwej optaty adiacenckiej;

13)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

10) Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej:

1) gromadzenie, posdkowanie, aktualizowanie i udeghianie informacji publicznyc
we wspotpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjny

2) utrzymywanie statych kontaktéow z mediami, w tym ygatowywanie okresowyc
informacji dla prasy lokalnej na temat hieej dziatalngéci Burmistrza,

3) redagowanie oficjalnych komunikatow i ogtodzwraz przygotowywanie sprostoina

4) aktualizowanie oraz prowadzenie, we wspoipracy zaseivymi komdrkam
organizacyjnymi, strony internetowej Wadu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

5) prowadzenie serwisu SMS-owego Gminy;



6) inicjowanie i prowadzenie catoksztattu dziatez zakresu promocji Gminy, w ty
opracowywanie strategii promocji Gminy wraz z rogon planami finansowyn
i rzeczowymi dziata promocyjnych;

7) kreowanie pozytywnego ieerunku Gminy i jej organdw oraz prowadzenie di
w zakresie promaocji Gminy;

8) prowadzenie dziataw zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno-imfoacyjnych;

9) opracowywanie programOow wizyt §© oraz organizacja wyjazdow przedstawicieli Gn
w celu rawigzania lub kontynuacji kontaktow partnerskich, aztakwvspotdziatanie
przygotowywaniu imprez i uroczysit okoliczngciowych, patriotycznych, kulturalny:
oraz sportowo — rekreacyjnych organizowanych renierGminy;

10) obstuga fotograficzna spotkaimprez;

11) nadzér merytoryczny nad instytucjami kultury Gminy;

12) prowadzenie rejestru pism i spraw Burmistrza;

13)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

11) Stanowisko ds. Obronndci i Zarzadzenia Kryzysowego

1) planowanie, koordynowanie oraz podejmowanie daiala petnej realizacji przedsvzigé
w zakresie spraw obronnych i zggdzania kryzysowego;

2) opracowywanie i aktualizowanie planéw, programowtywznych oraz innych dokument:
zwigzanych z obronnieia i zarzdzaniem kryzysowym;

3) organizowanie szkotei ¢wiczen z zakresu obrongoi i zarzdzania kryzysowego or
szkoler ludnasci w zakresie powszechnej samoobrony;

4) wykonywanie innych zada do ktorych realizacji zobowzany jest Szef Obrony Cywiln
Gminy;

5) obsluga organizacyjna Gminnego Zespotu Adevania Kryzysowego w czasie wygtenie
nadzwyczajnych zaggen i zdarzé o znamionach kryzysu;

6) realizacjaswiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

7) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja innycheg@se¢wzie¢ przygotowawczych al
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

8) prowadzenie spraw zezanych z reklamowanietotnierzy rezerwy od obowzku petnieni:
czynnej staby woskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wagjny

9) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizezada obronnych;

10) organizowanie i prowadzenie catoksztattu zagadmigzanych z kwalifikacj wojskows;

11)nadzér i koordynacja dziataealizowanych przez Ochotnicze Sgd&aarne;

12)écista wspotpraca z KomendPowiatowg Paistwowej Stray Pazarnej;

13) organizowanie jednostek OSP i ich wypasae w sprzt | umundurowanie;

14)nadzor nad eksploatacgprzitu i pojazdow OSP;

15)wydawanie zezwolena organizagjimprez masowych na terenie Gminy;

16) przyjmowania zawiadomife 0 organizowanych zgromadzeniach i orzekawiesprawie
zgromadz#;

17)wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza.

§ 17

Zadaniem wszystkich komorek organizacyjnych jestpdddziatanie w wykonywaniu zada
obronnych.



§18

Szczego6towy zakres zatlaracownikow okréla indywidulany zakres czyngai.

Zakresy czynn&i na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala Biman na wniosek
kierownikow komadrek organizacyjnych.

3. Zakresy czynn&i dla Kierownikbw komorek organizacyjnychoraz pracownikoy
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pratajaiBurmistrz, na wniosek Sekretarza.

N

§19

1. Burmistrz - w drodze zagdzenia wewetrznego - ustala liczlg etatow w Urzdzie,
niezlednych do realizacji zada
2. W ramach jednego etatu dopuszczadgizenie niektorych stanowisk pracy.

Rozdziat 6

Opiniowanie dokumentow w zakresie zgodnoz przepisami prawa
§ 20
Opinii Radcy Prawnego w zakresie zgogki@ przepisami prawa wymagaj

1) projekty uchwat Rady;

2) projekty zaradzen Burmistrza;

3) projekty uméw i innych gwiadczeé woli;

4) wzory petnomocnictw lub upowaien udzielanych przez Burmistrza;

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

6) sprawy przekazane do zaopiniowania przezokieikow komoérek organizacyjnych oi
kierownikow jednostek organizacyjnyae wzgédu na ich szczegdlnie skomplikowany |
wzgledem prawnym charakter.

Rozdziat 7

Zasady opracowywania i wydawania normatywnych aktérawnych

§21

Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przegay Gminy §:
1) uchwaly Rady - zawierage przepisy powszechnie ob@atijace na terenigGminy ora.
przepisy poradkowe;
2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wiasnyrhgetencii;
3) zaradzenia porzdkowe wydawane przez Burmistrza w ypadkach nie cierpcych
zwioki;
4) zarzdzenia wewgtrzne Burmistrza.
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§22

Redakcja projektow normatywnych aktow prawnych powi by jasna, zwgzta i poprawn
pod wzgédem gzykowym oraz powszechnie zrozumiata.

Kazdy projekt normatywnego aktu prawnego powinien eagiuzasadnienie.

Uzasadnienie powinno zawiérarzestanki merytoryczno prawne wydania danego aktu c
wskazywa na ekonomiczne skutki wprowadzenia takiego akttakze zosta podpisane prze
Kierownika komorki organizacyjnej lubkierownika gminnej jednostki organizacyj
przygotowugcego projekt.

§23

Projekty normatywnych aktow prawnych opracoyvuytasciwe komorki organizacyjnéub
gminne jednostki organizacyjne do zakresu dziatdmdaych nalezy przedmiot uchwaty lu
zarzdzenia.
Jezeli przedmiot uchwaly lub zagdzenia nalgy do zakresu dziatania kilku komoi
organizacyjnych projekt opracowujvspoélnie te komorki, Zaza koordyacg dziatar z tym
zwigzanych odpowiada komodrka wigh, wyznaczona przez Sekretarza.
Odpowiedzialnym za terminowe spadzenie projektéw uchwat lub zadzer oraz za ich tr&
merytoryczm jest kierownik komorki organizacyjnej lub kierownigminnej jednostl
organizacyjnej, ktory:
1) parafuje projekt;
2) przedstawia projekt do zaopiniowania (aprobaty):

a) kierownikom innych komorek jezeli zakres regulacji dotyczy zakresu dziatgch

komorek,

b) Skarbnikowi - jeeli tres¢ projektu aktu normatywnego wywotuje skutki finansg

c) Sekretarzowi — w zakresie zgodnbz zasadami techniki prawodawczej;
Uzgodniony w trybie ust. 3 projekt aktu prawnegankoka organizacyjna przedktada Ra
Prawnemu celem zaopiniowania pod veziglm prawnym.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 winny¢byotwierdzone parafami pieczcia
imienrg na projekcie aktu prawnego, a wszelkie zasgpn&a i uwagi nanoszone w forn
pisemne;.
Ostateczny projekt aktu prawnego musk lmaakceptowany przez Burmistrza lub 2pst¢
Burmistrza.
Terminy przygotowywania ostatecznych projektéw uahokrela kazdorazowo Sekretarz.
W przypadku naruszenia terminu, o ktérym mowa w. ugt wobec pracownik
odpowiedzialnego za powsze zaniechanie megoy¢ wyciagnicte stosowne konsekwen
stuzbowe.
Projektodawca aktu prawnego winien po jegosaigj w zycie niezwiazne przysipi¢ do jegc
realizacji. Obowizek taki spoczywa na innych jednostkach organirgcyj, dla ktéryc
wynikaja zadania z aktu prawnego.

Rozdziat 8

Zasady podpisywania dokumentow i obiegu koresporgjiem Urzedzie

§24

Do podpisu Burmistrza zastezme § nastpujace pisma:



1) do organow administracji gdowej, samorgdowe] i odwotawczych;
2) zwigzane z reprezentowaniem na zetxr
3) zawierajce gwiadczenia woli;
4) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
5) do organéw wymiaru sprawiedlici, z wylczeniem spraw, w ktorych udzielor
petnomocnictwa Radcy Prawnemu;
6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu;
7) zaradzenia,
8) odpowiedzi na:
a) skargi, wnioski i petycje,
b) interwencje postow i senatorow,
c) interpelacje i wnioski radnych,
d) wnioski Komisji Rady;
9) pisma majce ze wzgidu na swoj charakter specjalne znaczenie, a datg
W szczegOlIngci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzarmiarania pracowmiow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
b) wnioskéw o nadanie odznadzpaistwowych,
c) podziatu funduszu ptac;
10) umowy, porozumienia i inne dokumenty zwéne z zargzaniemi rozporzdzanien
mieniem komunalnym isrodkami budetowymi, w zakresie okswnym ustawarr
i uchwatami Rady;
11) inne pisma zastrzene do wydcznej kompetencji lub decyzji Burmistrza.

§25

Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisu;j
1) pisma w sprawach wynikgjych z nadzoru sprawowanego nad wydziatami;
2) decyzje, postanowienia i ggiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w ramach upaiméen imiennych wydanych przez Burmistrza;
3) pisma w innych sprawach powierzonych przez Burmastr

§ 26

Kierownicy komaorek organizacyjnych podpisuj
1) pisma zwjzane z zakresem dziatania komoérek organizacyjniehastrzezone do podpis
Burmistrza;
2) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawadakzresu administracji publicznej
oraz pisma w przedmiocie ktérych zostali upemani przez Burmistrza.

§27

Pozostali pracownicy Uerlu podpisyj pisma w sprawach im powierzonych na podste
upowanienia lydz petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

§28
Dokumenty przedstawione do podpisgtonkom Kierownictwa Urgdu powinny by uprzednic

parafowane iopiecztowane piecgciag imienmg przez Kierownika komorki organizacyjnej |
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej orazagpwnika sporglzapcego dokument,



a w przypadku samodzielnych stanowisk pracyaeaie przez pracownikowatrudnionych n
tych stanowiskach.

No

§29

Czynnaci o charakterze przygotowawczym i technickamcelaryjnym wykonuj komorki
organizacyjne Urgdu we wtasnym zakresie.

Czynnaci zwigzane z dagczeniem korespondencji wewtrz Urzedu dokonuje Wydziz
Organizacyjny.

Obieg dokumentow finansowksiegowych okréla instrukcja opracowana przez Skarbi
i wprowadzona przez Burmistrza w drodze zdeenia.

Zasady pospowania z dokumentami zawiegaymi informacje prawnie chronione oklaja
przepisy szczegolne.

Korespondencja z Radw zakresie realizacji zadlaodbywa s¢ za pdrednictwem Biur.
Obstugi Rady.

Organizag} prac kancelaryjnych Uedlu, obieg korespondendgjidokumentéw, a tate sposo
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania odastpniania matgatéw archiwalnycl
i dokumentacji niearchiwalnej oldla Rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z c
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaeyj jednolitych rzeczowych wykazow
oraz instrukcji w sprawie archiwow zaktadowych (k. Nr 14, poz. 67 z . zm) oraz
wytyczne Burmistrza wydane w formie zaglzenia wewstrznego.

Rozdziat 9

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

§30

Zasady pospowania w sprawach wnoszonych przez obywateli ¢eaminy ich zatatwiani

okresla Kodeks pospowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisyzegolne.

Pracownicy Urzdu % obowhgzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzete

i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraldywateli, a w szczegolsoi:

1) udzielania informacji niezjsinych przy zatatwianiu danej sprawy i w§jaania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) zaftatwiania spraw bez gtinej zwioki;

3) biezagcego informowania zainteresowanych o stanie zagatiaiich sprawy;

4) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lub zaskania wydanyc
rozstrzygngc.

Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidiwe zatatwianie indywidualnych spraw obywa

ponosa kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby u@tione na samodzielny

stanowiskach pracy.

Wszystkie skargi, wnioski i petycje wptywvsge do Urzdu oraz wnoszone useindo protokot

podlegaj zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg, 8kow i Petycji zwanym dale

Rejestrem prowadzonym przez Biuro Obstugi Interizsan

Kwalifikacja pisemnych skarg, wnioskow i petygdbywa s¢ stosownie do zawartej w ni

tresci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakremdaz komorek organizacyjnych Ugdu.

Kwalifikacji pisma jako skargi, wniosku lub petycjokonuje Sekretarz poprzez dekrefacj

Po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub petycji sgrarozpatruje wiéciwa komork:



organizacyjna wskazana przez Sekretarza.

8. Tres¢ odpowiedzi na skaerg wniosek lub petycje wraz z zaaknikami istotnymi dl
rozpatrzenia sprawy nailg niezwiocznie ztay¢ w Rejestrze.

9. Burmistrz i Zasgpca Burmistrza przyjmugj interesantow w sprawach skarg wnioskéow
w kazdy wtorek w godzinach od 12:00 do 18:00.

10.Pozostali pracownicy Uedlu przyjmup interesantdbw w sprawach skarg i wniosl
w godzinach pracy Uezu.

Rozdziat 10

Zabezpieczenie akt i mienia wdu

§31
1. Akta, piecatki, komputery i inne przedmioty(urzadzenia stabowe) powinny by
zabezpieczone przed dgsem o0sOb postronnych.
2. Wynoszenie dokumentéw i wyposmia poza teren wdu wymaga zgodyczionke
Kierownictwa Urzdu.

3. Pracownik opuszczagy jako ostatni lokal biurowy obowzany jest zamkst ten bkal, a kluc:
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

Rozdziat 11
Kontrola zargdcza
§ 32

Sposoéb prowadzenia kontroli zadzzej w Urzdzie i jednostkach organizacyjnych Gmioyaz
zasady jej koordynacji okéla odebne zarzdzenie Burmistrza.

Rozdziat 12

Przepisy kacowe

§33

Zmian Regulaminu dokonuje Burmistrz w drodze gzdrenia wewagtrznego.






