Zarzgdzenie Nr OA. 0050.10.2014 .
z dnia 18.02.2014 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz
w spawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Golanczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z 2001 r. ze zmianami Dz. U. Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271 z 2002 r.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Urzgdowi Miasta i Gminy w Gotanczy Regulamin Organizacyjny w
brzmieniu ustalonym w Zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

e

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Gotaficz
wprowadzony Zarzadzeniem nr OA 0050.35.2012r. Burmistrza Miasta i
Gminy Gotancz z dnia 08.05.2012 r..

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Gotancz.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr
0A.0050.10.2014 r.
Burmistrza MiG Gotancz

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Miasta i Gminy w Golanczy

Rozdzial T
Postanowienia ogolne

§ 1.

Urzad Miasta i Gminy w Gotanczy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591
72001 r. z p6ézniejszymi zmianami),
2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1593 z 2001 r. z pdzniejszymi zmianami),
3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2,
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) urzad - Urzad Miasta i Gminy Gotancz,
2) regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Golanczy,
3) rada - Rad¢ Miasta i Gminy Gotancz,
4) burmistrz - Burmistrza Miasta i Gminy Gotancz,
5) zastgpca burmistrza - Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Gotaficz,
6) sekretarz - Sekretarza Miasta i Gminy Gotancz,
7) skarbnik - Skarbnika Miasta i Gminy Gotancz,
8) gmina - Miasto i Gmine Gotancz.

§ 3.
1) Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2) Siedziba urzedu jest miasto Gotaficz.
3) Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 4.
1) Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach zapewniajacych obywatelom

zatatwienic spraw w dogodnym dla nich czasie, ustalonych w regulaminie pracy urzg¢du.
2) Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w inne dni tygodnia.

§ 5.
Regulamin okresla:
1) =zakres dzialania i zadania urzedu,
2) strukture organizacyjng urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,



4) zakres dziatania kierownictwa urzgdu oraz stanowisk pracy w urzedzie

5) zasady udzielania przez burmistrza petnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnych,

6) zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie.

7) zasady podpisywania pism.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 6.
Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza w realizacji jego zadan, tj.:
1) wilasnych gminy.
2) zleconych,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej

(zadan powierzonych),

4)  publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego lub

z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§7.

Do zadan nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania

decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwogci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktow

organdéw gminy.
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej

komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze gminy.

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w

siedzibie urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozd=ziat 111
Struktura organizacvjna urzedu

§ 8.

1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, a kadre kierownicza stanowig na podstawie jego

pisemnego upowaznienia:
a) zastepca burmistrza — zatrudniony w wymiarze 1/8 etatu,



b) sekretarz — zatrudniony w wymiarze 7/8 etatu,
¢) skarbnik,
d) Pelnomocnik ds. SZJ.

Stanowisko ds.

§9
Pozostale stanowiska pracy to:

organizacyjnych

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy wojskowe i zaméwienia publiczne
Stanowisko d/s spoleczno — administracyjnych, zastepca Kierownika USC

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

gospodarki gruntami.

rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska
ochrony srodowiska 1 gospodarki odpadami
informatyki, ppoz. i OC.

Stanowisk ds. informacji niejawnych.

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
kultury, sportu.

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Pion ochrony :

Kasjer.
Radca prawny.

gospodarczych, budownictwa.

zarzadzania projektami.

obstugi placowek oswiatowych ' etatu

obstugi organéw gminy i archiwizacji

gospodarki mieszkaniowej i komunalnej, dziatalnosci gospodarczej oraz ds.

ksiggowosci budzetowej — 2 etaty

podatkowych - 2 etaty.

wymiarowych -2 etaty

obstugi interesantow

budownictwa i inwestycji

Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Pracownik gospodarczy — 3 etaty.

§ 10
Rozdzial IV

Zadania i kompetencje poszczegolnych stanowisk pracy.

do zadan na poszczegolnych stanowiskach nalezy w szezegdlnosei:
1.Stanowisko ds. organizacyjnych:

- prowadzenie sekretariatu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem stanowisk pracy w niezbedne materiaty

oraz sprzet,

- zaopatrywanie pracownikéw w srodki bhp i odziez robocza,

- prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

- prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikow
urzgdu oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych,

- koordynacja prac zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do zwiazkow, stowarzyszen

i innych organizacji.



2.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy wojskowe i zaméwienia publiczne:

- realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 25.02.1996 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy
z pdzniejszymi zmianami.

- realizacja Ustawy z dnia 2.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

- realizacja Ustawy z dnia 17.11. 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego.

- prowadzenie spraw wojskowych w nastepujacym zakresie:

® organizacji i przygotowanie akcji kurierskiej,

e rejestracja 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej i zatozenia ewidencji wojskowe]
w oparciu o aktualne rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
W sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz
zalozenia ewidencji wojskowej,

e przygotowanie kwalifikacji wojskowej w oparciu o aktualne rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Ministra Obrony Narodowe] w
sprawie kwalifikacji wojskowej,

» realizacja postgpowan administracyjnych w sprawach o:

» uznaniu osoby. ktérej dorgczono karte powotania do odbycia zasadnicze]
stuzby wojskowej, oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe — na ich
wniosek lub uprawnionego cztonka rodziny — za posiadajacego na
wylgeznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

» uznaniu osoby, ktorej dorgezono karte powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej. oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe, na jego
udokumentowany wniosek za zolnierza samotnego;

» uznaniu konieczno$ci sprawowania przez osobe przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny.

- udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych.

- wydawanie pozwolen na dokonywanie zgromadzen w miejscach publicznych.

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w mys]
obowiazujacych przepisow.

- organizowanie dokumentacji przetargowe;.

- organizowanie przetargdéw lub wyboru ofert.

- nadzorowanie realizacji warunkow uméw pod wzgledem zgodnosci z wstepnymi
warunkami zamowien publicznych.

3.Stanowisko d/s spoleczno — administracyjnvceh, zastepea Kierownika USC:

- realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych ( Dz.U. Nr 32 poz. 174 z 1984 r. , Nr 35 poz. 1927 1989 r.),

- prowadzenie spraw meldunkowych,

- prowadzenie spraw objetych zakresem kierownika USC,

4.Stanowisko ds. gospodarki gruntami:

- prowadzenie spraw ewidencji gruntow i gleboznawczej klasyfikacji gruntow, podziat
1 wywlaszczanie nieruchomoscei,
- ochrona gruntéw rolnych,

- przygotowanie calosci spraw zwigzanych ze sprzedazg i dzierzawa gruntow i obiektow,



- programowanie 1 planowanie potrzeb scaleniowych wynikajgcych w tym zakresie,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych,

- przygotowanie map do celow inwestycyjnych,

- wyznaczanie granic nieruchomosci i podziaty nieruchomosci,

- kompleksowa obstuga merytoryczna w zakresie funduszy soteckich i wydatkow jednostek
pomocniczych , w tym m.in. wyliczenie funduszu soteckiego, sprawdzenie merytoryczne
wnioskow, informowanie o nieprawidtowosciach, stosowne sprawozdania w tym zakresie.

5. Stanowisko ds. rolnictwa, le§nictwa i ochrony $rodowiska

- Przygotowywanie decyzji, opinii w zakresie ochrony $rodowiska

- Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy

- Prowadzenie kontroli pod wzgledem korzystania przez podmioty ze $rodowiska i
reagowanie na famanie w tym zakresie zasad postepowania .

- Wspdlpraca z innymi samorzadami, organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarowaniem odpadami.

- Prowadzenie dokumentacji wymaganej stosownymi przepisami w zakresie ochrony
srodowiska.

- Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z gospodarka rolng i lesna.

- Ochrona gruntow rolnych i lesnych poprzez: przygotowywanie stosownych decyzji

Nadzorowanie utrzymywania terendéw zielonych na terenie miasta i gminy.
Nadzorowanie cmentarzy i miejsc pamieci.

6. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
realizacja zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w tym w szczegolnoscei:
a) przygotowywanie projektow uchwat;
b) przygotowywanie opisu do przetargu na odbior odpadéw komunalnych;
¢) przygotowywanie uméw z odbiorcami odpadéw komunalnych;
d) obciazanie whascicieli nieruchomosci optatami za odbiér odpadéw komunalnych;
¢) analizowanie stanu gospodarowania odpadami;
f) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.
- wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych
- wydawanie decyzji na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
- wydawanie  postanowien  opiniujgcych  programy  gospodarowania  odpadami
niebezpiecznymi i zezwolen na zbiorke i transport odpadow.
- przygotowywanie decyzji i pism w zakresie gospodarki odpadami,
- Prowadzenie ewidenc;ji:
e zbiornikdéw bezodptywowych
e przydomowych oczyszczalni Scickow
® umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych

6. Stanowisko ds. informatvki, ppoz. i OC.

- Obstuga techniczno — komputerowa urzedu:
- Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu.



- Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych i danych osobowych.

- Przygotowanie plandw i strategii rozwoju miasta i gminy.

- Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem informacji o srodkéw unijnych.
- Wykonywanie spraw zwigzanych z OC czyli:

YV VYV

VY VY

v

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej

opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania,

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

- organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

- przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

- przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

- planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosei,

owy - planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

- planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

- wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielania pomocy

medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

>

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywcezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

- zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, Srodkow technicznych oraz umundurowania,

- integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

- opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

- inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej i standaryzacyinej dotyczacej obrony
cywilnej,

- wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

- zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

- opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

- opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

- wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

- kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

- ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsicbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich



terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

» - organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe w
obronie cywilnej,

» - przygotowanic i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.
1 zadania obronne.

- Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia OSP.
PION OCHRONY

7. Stanowisk ds. informacji niejawnvch

- Kierowanie wyodrebniong komorka organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych
(pionem ochrony)

- Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej

- Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych wytwarzane i
przetwarzane sg informacje niejawne

- Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji

- Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow

- Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji

- Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

- Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem poswiadczen bezpieczenstwa

- Wykonanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw a w szezegolnosei z
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

8. Administrator Bezpieczenstwa Informaciji (ABI)

- nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych

przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Gotancz,

- realizacja przedsigwzig¢ okreslonych art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 101. péz. 926 z p6z. zm.), a w
szczegolnosei nadzorowanie i kontrolowanie:

a) stosowania srodkow technicznych i przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych

b) ochrone przetwarzanych danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych .

¢) zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym lub
zabraniem przez osobg nieuprawniong, utrata, zmiana, uszkodzeniem  lub
zniszczeniem,

- przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami w/w ustawy.

9.Stanowisko ds. gospodarczych, budownictwa

- Przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych zaliczenia drég 1 ulic do
poszczegolnych kategorii,
- Projektowanie przebiegu drég,



Budowe, modernizacj¢ i ochrone drég,

Okreslanie szczegdtowego korzystania z drog,

Koordynacje 1 obstuge wspélpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.
Przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych gminy,

- Koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

- Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYTYSOw,

- Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

- Rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu wydanych przez organy
administracji,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic, miejscowosci i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci

- Wspolpraca przy przygotowywanie wnioskow o fundusze strukturalne i pomocowe dot.
samorzadu
- Wspoéldziatanie z instytucjami zajmujacymi sie integracja europejska

11.Stanowisko ds. obslugi placéwek o$wiatowych - ¥ etatu

- Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoty i placowki o$wiatowe.

12.Stanowisko ds. obslugi organéw gminy i archiwizacji

- Przygotowywanie we wspétpracy z wlasciwymi merytorycznie pracownikami materiatéw
dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organéw,

- Przechowywanie uchwat podejmowanych przez rade i jej komisje,

- Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od rady, jej komisji oraz
poszczegodlnych radnych,

- Przygotowywanie materiatow do projektow planoéw pracy i jej komisji,

- Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji i burmistrza,

- Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien rady i jej komisji,

- Prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

- Organizowanie szkolen radnych.

- Prowadzenie archiwum zakladowego.

13.Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej oraz dzialalnosci
gospodarczej.

- Administrowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomoséciami
budynkowymi,



Ewidencja przedsiebiorcow,

Zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

Ustaleniu czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych ze wspolpraca Gminy Gotancz z organizacjami
pozarzadowymi i stowarzyszeniami.

- Prowadzenie zagadnien zwiagzanych z kultura fizyczna i turystyka.

- Prowadzenie spraw z zakresu organizacji prac publicznych, interwencyjnych 1 stazy.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa mieszkancow Czeslawic 1 Buszewa w
zakresie odprowadzanych Sciekow,

- Prowadzenie rejestru kluboéw dziecigcych 1 ztobkow.

14.Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej — 2 etaty

- Rozliczanie wydatkéw budzetowych oraz uzgadnianie dochodéw 1 wydatkow do wyciagu
bankowego.

- Realizacja rachunkow gotowkowych i1 bezgotowkowych.

- Prowadzenie ksiag wydatkow, w tym inwestycji

- Sporzadzanie ptac pracownikow.

15. Stanowisko ds. podatkowych - 2 etaty

- Ksiggowanie podatkdw 1 oplat lokalnych oraz pozostatych dochodéw gminy.

- Prowadzenie egzekucji w zakresie podatkow, optat 1 pozostatych dochodow.

- Wydawanie zaswiadczen o ptaceniu podatkow i o niezaleganiu podatkow.

- Rozliczanie soltysow 1 inkasenta z zebranych podatkéw 1 opfat.

- Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych odroczen od osdb prawnych i roztozenie na raty od
0s0b fizycznych 1 prawnych oraz przygotowywanie decyzji od powyzszego.

16.Stanowisko ds. wymiarowvch - 2 etaty

- Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych.
- Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych odroczen od osob fizycznych, ulgi 1 zwolnienia.
- Dokonywanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych.

17.Stanowisko ds. zarzadzania projektami — 1 etat

- Wspoldziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ integracja europejska.

- Uczestniczenie w przegladach obiektéw przeznaczonych do remontéw.

- Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z zadaniami unijnymi, w tym: - przygotowanie
wnioskow. - rozliczanie projektow. - sprawozdawczos¢, - dokumentacija.

- Pozyskiwanie $rodkéw na finansowanie inwestycji, w tym z WFOS,

- Przedkladanie i zmiana wydatkow majatkowych do budzetu.

- Wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow z zakresu dotacji unijnych.

- Sledzenie na biezaco materiatow, przepisow z zakresu dotacji unijnych.

- Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

- Pomoc przy przygotowaniu procedur o udzielenie zamodwienia publicznego.
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18. Kasjer

- Prowadzenie kasy Urzedu.
- Przyjmowanie wplaty oraz odprowadzanie na konto bankowe Urzedu.
- Prowadzenie catosci gospodarki inwentarzowej.

19. Stanowisko ds. obslugi interesanta

- Udzielanie petnej informacji o zakresie dziatania Urzedu Miasta i Gminy oraz miejscu
zatatwiania poszczego6lnych spraw:

- Obstuga interesantow w zakresie wydawania drukéw ujednoliconych formularzy

(wnioskéw do zatatwiania spraw), pomoc w ich wypehianiu,

- Pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Urzedzie,

- Udzielanie informacji o jednostkach organizacyjnych Urzedu,

- Udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, stowarzyszeniach,
firmach dzialajgcych na terenie Miasta i Gminy oraz wskazywanie kompetentnych
0s6b 1 miejsca do zatatwienia sprawy,

- Udostgpnianie materiatéw instruktazowych i promocyjnych Miasta i Gminy,

- Organizowanie przyjmowania skarg i wnioskow oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

- Prowadzenie kancelarii Urzedu .

20. Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji

- Przygotowywanie i organizowanie inwestycji podejmowanych przez Urzad wlacznie
do uzyskania pozwolenia na budowg i wspolpraca ze stanowiskami odpowiedzialnymi
za ich realizacje.

Organizowanie i przygotowywanie remontow kapitalnych obiektéw Urzedu i innych
jednostek organizacyjnych podleglych Burmistrzowi.

- Nadzorowanie pod wzglgdem formalnym i materialowym inwestycji i kapitalnych
remontow realizowanych przez Urzad wraz z nadzorem inwestorskim wynikajacym z
Prawa Budowlanego lub inne jednostki organizacyjne podlegte Burmistrzowi.

- Uczestniczenie w przegladach obiektow przeznaczonych do remontow.

- Wspolpraca w przygotowywaniu wnioskdw z zakresu dotacji unijnych.

- Sprawy zwigzane z zabytkami znajdujacymi sie na terenie miasta i gminy Gotancz .

19.Radca prawny

- Opiniowanie aktow prawnych organdéw miasta i gminy.
- Wykonywanie obowigzkéw zgodnych z ustawa o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 1. o
radcach prawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 1059 z 2002 r.).

20.Pracownik gospodarczy — 3 etaty

- Sprzataczki - 2 etaty — sprzatnie urzedu.
- Pracownik gospodarczy:
dbatos¢ o porzadek przy urzedzie,
wykonywanie drobnych napraw w budynku urzedu.
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Rozdzial V
Zasady funkcjonowania urzedu

§11.
Urzad dziata wedlug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnos$ci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) jawnosci,

6) kontroli wewnetrzne;j,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszezegdlnych pracownikow
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§12.
Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swych obowiazkéw i zadan urzedu dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

§ 13.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§ 14.
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszcezegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 15.
Pracownicy sa odpowiedzialni przed kierownikiem urzedu za wykonanie zadan dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, w szezegdlnoscei za:
- zgodnos¢ z prawem opracowanych decyzji (wymagana jest akceptacja radcy prawnego),
- przygotowanie projektu zarzadzen burmistrza, uchwal rady (akceptacja radcy prawnego),
- wlasciwe, kulturalne przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
- terminowe zatatwianie spraw,
- dobra znajomos¢ przepisébw prawnych dotyczacych zagadnien objetych na danym
stanowisku.

§ 16.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i merytoryczna
tres¢ pism, wykonywane sg przez samodzielne stanowiska pracy przy zastosowaniu
przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej oraz
przepisow szczegblnych dotyczacych prowadzenia okreslonych spraw.

2 Przygotowane pisma, decyzje i zarzadzenia przedkladane sa sekretarzowi celem

akceptacji przed ostatecznym ich podpisaniem.

Przy znakowaniu akt poszczegélnych stanowisk obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, z nastepujacymi
oznakowaniami:

(O8]

12



- sprawy organizacyjno-kadrowe — OA,

- sprawy ksigegowe i finansowe — Fin,

- Urzad Stanu Cywilnego, sprawy wojskowe i obrony cywilnej — USC
- sprawy obywatelskie — SO,

- sprawy gospodarki gruntami — GG,

- sprawy obstugi rady — RH,

- sprawy rolnictwa, lesnictwa i informacji — ROL,

- sprawy dziatalnosci gospodarczej 1 mieszkaniowej — GKM,
- sprawy budownictwa,— BUD,

- sprawy oswiaty i wychowania — OW,

- sprawy obstugi komputerowej — OK.

- ochrony $rodowiska- OS

- bezpieczenstwo publiczne - BP

- kultura i sport — KS

- obstuga interesanta — BOI

- budownictwo, inwestycje — Binw

- sprawy gospodarki odpadami - GO

- sprawy zwigzane z zamowieniami publicznymi - ZP

- sprawy zarzadzania projektami - ZPr

)

Rozdzial V1
Zakres zadan kierownictwa urzedu

§17.
1. Do zakresu zadan burmistrza nalezg wszystkie sprawy niezastrzezone do rady wynikajace z
przepisdw prawnych, a w szczegdlnoscei:
- reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,
- kierowanie biezacymi sprawami gminy,
- przedkladanie radzie projektow uchwat,
- wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
- podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy,
- realizacja zadani zleconych z zakresu administracji publiczne;j.
- upowaznianie pracownikoéw samorzadowych do podejmowania w imieniu burmistrza
decyzji administracyjnych,
-wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzgdowych i kierownikéw gminnych jednostek administracyjnych,
- organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
- wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
- decyzje o umorzeniach zobowigzan,
- nadzor nad dziatalnoscig:
a) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
b) jednostek OSP
¢) Migjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Burmistrz powierza zastepcy burmistrza prowadzenie w swoim imieniu nastepujgcych
spraw:
- zastgpowanie burmistrza we wszelkich sprawach pod jego nieobecnosé lub z powodu
niemoznosci pelnienia obowigzkéw burmistrza wynikajacej z innych przyczyn,
- bezposrednie kierowanie obstuga placowek oswiatowych



- nadzdr nad dzialalnoscia:
a) placowek oswiatowych
b) Gotlanieckiego Osrodka Kultury
- podpisywanie decyzji administracyjnych oraz pism w zakresie:
1) odraczania lub rozkladania na raty naleznosci wobec gminy,
2) naliczania oplat 1 zobowigzan podatkowych,
3) spraw dotyczacych oswiaty (z wyjatkiem spraw kadrowych).
3. Burmistrz powierza sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu nastepujacych spraw
gminy:
- kierowanie urzedem,
- bezposrednie kierowanie sprawami organizacyjno-prawnymi urzedu,
- opracowanie statutu, regulaminu organizacyjnego 1 innych aktow prawa miejscowego.
- prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac urzedu,
- organizowanie prac interwencyjnych i publicznych,
-do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegolnoscei:
a) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
¢) ustalenie ich zakreséw czynnosci poszczegdlnym pracownikom,
d) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,
e) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych wyborami i spisami,
f) koordynacja wyjazdow stuzbowych i delegacii.
4. Do zadan skarbnika nalezy:
kierowanie finansami,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci.
nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu gminy,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienig¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.
wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu.
wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien burmistrza.
S) Do zadan Pelnomocnika ds. SZJ nalezy:
- opracowanie, aktualizacj¢ 1 zarzadzanie Ksiega Jakosci
- weryfikacje zgodnosci dokumentow SZJ z obowigzujgcymi przepisami prawa i normy
PN-EN ISO 9001:2009
- kompleksowy dobor procedur, ich wdrazanie zgodnie z wymaganiami normy PN-EN
ISO 9001:2009 i ustalenie odpowiedzialnych do ich opracowania
- nadawanie numerdéw procedurom, instrukcjom
- aktualizacj¢ lub anulowanie istniejacych dokumentow
- przedkladanie opracowanej dokumentacji SZJ najwyzszemu kierownictwu do
zatwierdzenia 1 ustalenia od kiedy ona obowigzuje
- zarzadzanie dokumentacjg SZJ
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Rozdzial VII

(R9]

(o8]

Zasady udzielania przez burmistrza pelnomocnictw do wydawania decyzji
administracyjnvch i podpisywania pism

§18.

. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom pelnomocnictwa do wydawania decyzji

administracyjnych lub petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

. Wzor petnomocnictwa stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 19.

.Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona.

. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, kierowane do administracji
rzadowej 1 samorzadow,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i instytucji zagranicznych,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podleglych kierownikow,

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania nie upowaznil innych
pracownikow urzedu,

8) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

9) pisma zawierajace postulaty mieszkancow.

. Zastegpea burmistrza w ramach udzielonego mu przez burmistrza upowaznienia podpisuje:

1) w zastepstwie burmistrza dokumenty i okreslone w ust. 2 pkt. 1-9,
2) pisma nie zastrzezone do podpisu burmistrza.

. Sekretarz w ramach udzielonego przez burmistrza upowaznienia dokonuje:

1) wstepnej aprobaty pism wymienionych w ust. 2 pkt. 1-9,
2) podpisywania korespondencji nie zastrzezonej do wytacznej aprobaty burmistrza.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w

zakresie ich zadan.

6:Pracownicy podpisuja:

i

1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez burmistrza,
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

§ 20.

Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej ustala regulamin kontroli wewnetrznej stanowigcy
Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Postanowienia koncowe

§21.

. Zakaeznik Nr 11 2 do regulaminu stanowig jego integralng czesé.
. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i

pracownika ustala burmistrz w Regulaminie Pracy Urzedu.

. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu moze by¢ dokonana w drodze zarzadzenia

burmistrza.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania, i wowczas traci moc obowigzujacy

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gotaficzy z dnia 29
marca 2007.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta 1 Gminy w Golanczy

Wzor petnomocnictwa do wydawania
decyzji administracyjnych

Pelnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. 142 poz. 1591 z 2001 r. z p6Zniejszymi zmianami)

upowazniam Pana/Pania

do wydawania i podpisywania w moim imieniu decyzji administracyjnych w sprawach
QOTYCZACYTCR. ettt e ettt e e s e e s e s eeseee e
Pelnomocnictwo jest wazne az do odwotania. Ustanie stosunku pracy powoduje

uniewaznienie petnomocnictwa. Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych
pelnomocnictw,

podpis burmistrza

M| SeowWoSE s dnia
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Gotanczy

Regulamin kontroli wewngtrznej

Rozdzial |
Postanowienia opolne

§ 1.

Regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu Miasta i Gminy w Golanczy zwany dalej
regulaminem okresla organizacje, zasady oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w
urzedzie.

§2.

Kontroli dokonuja:
1. Komisja Rewizyjna Rady Miasta i Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez
rad¢ oraz na podstawie planu pracy,
2. Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie jego pelnomocnictwa — w odniesieniu
do kierownikow referatow lub stanowisk pracy,

§ 3.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia tych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

Rozdzial Il
Tryb oraz rodzaje kontroli wewnetrznej

§ 4.

W urzgdzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1. kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerna dzialalnosé poszczeg6lnych komarek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
. wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnoscei przed ich dokonaniem,
. biezgce — obejmujace czynnodci w toku ich wykonywania,
. sprawdzajace (nastgpne) — obejmujacych badania dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane, w szczegolnosci ustalajace czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komarki.

i

w2
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§5.

Kontrola moze mieé charakter:

Ik

('S

formalny — badanie prawidlowosci dokumentéw w  zakresie zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami,

. rachunkowy — badanie prawidlowosci dzialan merytorycznych i finansowych
zawartych w dokumentach,

. merytoryczny — badanie rzetelnosci, gospodarnos$ci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentéw i obowiazujacymi
przepisami.

§ 6.

Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy urzedu.

3. Burmistrz zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzania kontroli.

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

5. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co jest sprzeczne z prawem, a w
szezegdlnosei dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegtych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

Rozdzial 111

Obowiazki kontrolujaceso

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:
L
2.
3.

rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych w przypadku stwierdzen uchybien,
sporzadzenie protokotu pokontrolnego w trzech egzemplarzach (jeden otrzymuje
kontrolujacy, drugi przetozony, a trzeci kontrolowany),
protokol pokontrolny powinien zawieraé:
- - okreslenie kontrolowanego,
- - imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
- - datg rozpoczecia i zakonezenia czynnoscei kontrolnych,
- - okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrolg.
- - przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, wnioski kontrolne oraz
wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
- - date i miejsce podpisania protokotu,
- - podpisy kontrolujacego(ych), kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej, albo kontrolowanego pracownika,
- - wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

5. o0 sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje burmistrz.
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§ 8.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby kontrolowane, zobowigzane one sa
do ztozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia
jej przyczyn.

§9.

Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen stwierdzajacych nieprawidlowosci.

§ 10.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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