ZARZADZENIE NR 2/2015

BURMISTRZA MIASTA I GMINY TORZYM
z dnia 03 grudnia 2015r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Torzymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz. U. 22015 poz. 1515 ze. zm.) nadaje si¢

Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w Torzymiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Torzymiu, zwany dalej regulaminem, okregla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego, zwanego dalej Urzedem,
2) Organizacj¢ wewnetrzng urzedu,
3) Zasady funkcjonowania urzedu,
4) Zakres dzialan kierownictwa urzedu , poszczeg6lnych referatéw i stanowisk pracy.

§ 2. 1. Urzad dziata z mocy ustawy. Prowadzi gospodarke finansows na zasadach okre$lonych dla
jednostek budzetowych.

2.Urzad zapewnia realizacjg celéw wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta i Gminy,
programéw przyjetych przez Radg Miejska, ktorych wykonanie powierzono Burmistrzowi.
3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Siedzibg urzgdu jest miasto Torzym ul. Wojska Polskiego 32, 66-235 Torzym.

5.W swych dziataniach Burmistrz oraz pracownicy Urzedu kieruja sie dobrem publicznym,
stuzac mieszkaficom Miasta i Gminy zarazem przestrzegajac porzadku prawnego oraz
wykonujgc sumiennie powierzone im zadania. Ponadto ustalajg i stosujg czytelne,
Jednoznaczne procedury oraz zapewniaja terminows i profesjonalng realizacje ushug.

6.Dla sprawnosci dziatania Urzedu oraz poprawy jakosci $wiadczonych ustug publicznych
w Urzgdzie stosuje sig procedury i instrukcje opisujgce ustalony sposéb dziatania.

§ 3.1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
2. Szczegblowy czas pracy pracownikéw reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne od
pracy w godzinach ustalonych miedzy stronami.

§ 4.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie Torzym - nalezy przez to rozumieé Gming Torzym zwang dalej gmina;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Torzymiu;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu ,Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i
Gminy Torzym wykonujacego obowiazki Kierownika USC, Zastepce Burmistrza Miasta i
Gminy Torzym, Skarbnika, ktéry wykonuje obowiazki Gtéwnego Ksiegowego Budzetu,
Kierownikéw Referatéw, Zastgpee Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego , Zastepce
Skarbnika.



§5.Urzad realizuje nastgpujace zadania:
1) Zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy,
2) Zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej,
3) Wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego, zwigzkami miedzygminnymi; powiatem, i innymi uprawnionymi,
4) Pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

§ 6.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 8. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji a szczegdlnosei:

1) Przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publiczne;j,

2) Wykonywanie czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy w tym
kontrolnych w odniesieniu do jednostek organizacyjnych ,pomocniczych oraz innych
podmiotéw w zakresie wykorzystywania udzielonych dotacji,

3) Zapewnienie organom gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskéw;

4) Przygotowywanie uchwalenie i wykonywanie budzetu gminy,

5) Realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnief wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organ6éw gminy,

6) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji;

7) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa

9) Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) Zapewnienie organom gminy mozliwosci wykonywania obowigzku udostgpniania
informacji publiczne;.

§9. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) Praworzadnosci,
2) Stuzebnosci, zyczliwosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Wzajemnego wspoldzialania.

§10. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzgdu dziataja na
podstawie prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 11.1. Burmistrz moze zleci¢ kierownikom referatéw, jednoosobowym stanowiskom prowadzenie

innych spraw nie wyszczegdlnionych w regulaminie.

#
Regulamin organizacyjny 2015 Strona 2




2. Zakres kompetencji ustanowionego zastgpcy kierownika referatu nie obejmuje upowaznien
przekazanych kierownikowi przez Burmistrza.

§ 12. Urzad jego komorki organizacyjne oraz stanowiska wykonuja powierzone im zadania na
podstawie planu zadar gminy oraz zadan wynikajacych z podpisanych porozumien, uchwat Rady

obowiazkéw wynikajgcych z uczestnictwa Gminy w:
1) Lokalnej Grupie Dziatania — Kraina Szlakéw Turystycznych,
2) Lokalnej Grupie Rybackiej, Lubuskiej Rybackiej Lokalnej Grupie Dziatania
3) Stowarzyszeniu Gmin RP Euroregion Sprewa- Nysa- Bébr z siedzibg w Gubinie,
4) Celowym Zwigzku Gmin - CZG-12.

§ 13. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzgdu przez poszczegdlne referaty i stanowiska.

§ 14.1. Referaty realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty s3 zobowiazane do wspétdziatania z pozostatymi jednostkami struktury organizacyjnej
urzedu, w szczegolnosci wymiany informacji i konsultacii.

§ 15.Urzad ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobow informatycznych oraz ochrony danych
zawartych w tych zasobach.

2. Referaty , na ktérych — w zwiazku z wykonywanymi zadaniami — spoczywa obowigzek
tworzenia zbioréw informacji, zarzadzajg informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.

3. Referaty, o ktérych mowa w ust. 2, sg uprawnione — na zasadach wylacznoéci — do
wprowadzania danych do zbioréw informatycznych , ich modyfikacji lub usuwania. Na pozostatych
referatach spoczywa obowiazek postugiwania sie informacjami zawartymi w zbiorach referatow
zarzadzajacych przy realizacji zadafi wymagajacych korzystania z okreslonego rodzaju informacji.
4 Praceg referatéw i poszczeg6lnych stanowisk pracy Urzad wspiera poprzez udostepnienie technik
informatycznych i budowe systeméw informatycznych.

5. Przy wykorzystaniu technik informatycznych informacje zawarte w zbiorach referatéw
zarzadzajacych sg replikowane do innych baz informacyjnych w zakresie, w jakim jest to prawnie
dopuszczalne i niezbedne dla realizacji zadan referatéw.

Rozdzial I
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 16.1. Praca urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzegdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17.0kreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie, powotania, umowy
0 pracg ,umowy zlecenia, umowy o dzielo.

§ 18.0Organizacj¢ i porzadek pracy w urzedzie oraz obowigzki wszystkich pracownikéw urzedu
okreslone s3 w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

§ 19.Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1)  Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i udzielanie upowazniei w tym
zakresie,
m
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3) Udzielanie upowaznien do wydawania decyzji w jego imieniu, udzielanie petnomocnictw
procesowych,

4)  Prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

5)  Pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i gminnego zespohu reagowania
kryzysowego,

6) Zatwierdzanie zakresu czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej,

7)  Zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw,

8) Wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z zarzadzaniem gmina, jej majatkiem,
organizacjg wewnetrzng referatéw urzedu wynikajacg z koniecznosci tworzenia nowych
miejsc pracy lub ich likwidacji, itp,

9) Koordynowanie wspolpracy gminy z zagranica,

10) Przyjmowanie i analiza o§wiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw 1 kierownikow
jednostek samorzadowych,

11) Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot 1 przedszkoli;

12) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

13) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami rady .

§ 20.1. Pod nieobecno$¢ Burmistrza za wtaéciwe funkcjonowanie Urzedu odpowiada Zastepca
Burmistrza.

2. Zakres zadan przynalezny zastepcy burmistrza obejmuje ,

1) Zastepstwo Burmistrza podczas nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw — kieruje
sprawami gminy,

2) Sprawuje nadzér nad dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych,

3) Na podstawie udzielonego upowaznienia Burmistrza sktada o$wiadczenia woli

w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem

4) Wydaje w imieniu Burmistrza decyzje indywidualne w sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach udzielonego upowaznienia/petnomocnictwa.

3.0soby upowaznione przy podpisywaniu decyzji, o§wiadczen, informacji w zakresie
ustanowionym upowaznieniem postuguja si¢ pieczatka podpisowa o tresci:

Z up. Burmistrza Z up. Burmistrza Z up. Burmistrza Z up. Burmistrza
\imie i nazwisko\ /imig i nazwisko/ /imig i nazwisko / /imi¢ nazwisko/
Zastgpca Burmistrza  Skarbnik Gminy podinspektor inspektor

§ 21. Do zadan Zastepcy Burmistrza ktéremu powierzono obowiazki sekretarza nalezy
w szczegdlnosci:

1) Zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzgdu,

2) Opracowywanie projektéw zmian regulaminu,

3) Opracowywanie projektow zakresu dzialania referatow,

4) Opracowywanie zakresow czynnosci kierownikow referatow,

5) Nadzor i opracowanie projektow strategii, planéw gospodarki niskoemisyjnej innych planow
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych , wnioskéw o dofinansowanie zadan wlasnych gminy
ze $rodkéw WFOSIGW, UE oraz innych funduszy , prowadzenie wymaganych dokumentéw w
tym (harmonograméw i sprawozdan),

6) Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7) Prowadzenie ksiazki kontroli i nadzoru-nad kontrolami zewnetrznymi. -
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8) Petnieni funkeji pelnomocnika wyborczego, koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z
wyborami i spisami referendami,

9) Wydawanie wszelkich przewidzianych prawem poswiadczen, zaswiadczen urzgdowych
,sktadania wnioskéw w sprawie publikacji aktéw prawa miejscowego,

10) Koordynowaniem dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanic i ochrone urzedu w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny,

11) Koordynacja przedsigwzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan obronnych ,obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,

12) Prowadzenie spraw - tworzenia, taczenia, przeksztatcania i znoszenia jednostek
organizacyjnych , nadawania im statutow,

13) Nadzorowanie spraw z zakresu ustanawiania form ochrony przyrody,

14) Planowania wieloletniego w zakresie zaopatrzenia w wode jej uzdatnianie oraz odprowadzania i
oczyszczania Sciekow,

15) Nadzorowanie referatéw , jednostek organizacyjnych zgodnie z podziatem obowigzkéw
pomigdzy burmistrzem i jego zastepca,

16) Nadzorowanie gromadzenia informacji o gminie i przygotowywanie wlasnych materiatéw
promujacych gmine na zewnatrz,

17) Wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
Burmistrza.

§ 22.1. Skarbnik gminy zapewnia prawidlowe wykonanie zadafi w zakresie spraw finansowych w
ramach przydzielonych obowiazkéw oraz pracownikéw Referatu Finansowo -Budzetowego;

2. Przy realizacji zadan bezwzglednie przestrzega przepiséw prawa wewnetrznego i
powszechnie obowigzujacych m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
,ustawy o zamowieniach publicznych.

3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegd6lnosci:

1) Nadzér nad wykonywaniem czynnosci okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w
zakresie rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu,

2) Opracowywanie zatozen regulaminu kontroli wewnetrznej i innych aktéw dotyczacych
spraw finansowych, wspotdziatanie z osobami prowadzacymi kontrole zewnetrzne,

3) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych, nadzorowanie i sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

4) Przygotowanie projektu budzetu oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne,

5) Sprawowanie nadzoru nad mieniem komunalnym oraz prowadzenie spraw ubezpieczenia
majatku gminnego w tym odpowiedzialnosci cywilne;j,

6) Opracowanie projektéw wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy,

7) Wnioskowanie i koordynacja wydatkéw publicznych na remont, konserwacje budynku
Urzedu i urzadzen biurowych,

8) Udzielania i rozliczania dotacji na prace remontowe i konserwatorskie obiektéw
zabytkowych,

9) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,

10) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
Burmistrza,

11) Wykonywanie zadan kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego.

§ 23 Szczegblowy zakres zadari Skarbnika oraz zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza.

Rozdzial III
h
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Zadania wspoélne kierownikoéw, referatow, stanowisk pracy

§ 24.1. Referaty sg zobowigzane do wspoldziatania w szczegdlnosci w zakresie spraw dotyczacych
planowania zadan i wydatkéw wynikajacych z realizacji uchwaty budzetowej projektow 1
programéw przekazanych do realizacji referatu.

2. Kierownik referatu kieruje pracg referatu, ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za mienie
pozostajace na stanie referatu jesli nie ustalono indywidualnej odpowiedzialnosci pracownika za
powierzone sktadniki mienia.

3. Kierownicy odpowiadaja wobec Burmistrza za prawidlowe, sprawne i zgodne z przepisami
prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen shuzbowych.

4. W przypadku powierzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan zastgpcy
Burmistrza, lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych zadan odpowiadajg bezposrednio
wobec tych o0sdb.

5. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika w przypadku brak etatowego
zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez Burmistrza
pracownik.

6. Kierownicy referatéw odpowiadaja w szczegolnosci za:

1) Organizacje pracy i merytoryczng dziatalno$¢ referatéw, usprawnianie form pracy oraz
opracowujg projekty podzialu obowiazkéw dla pracownikéw referatu,

2) Zgodno$¢ z prawem i merytorycznosé wydawanych decyzji w zakresie prowadzonych spraw,

3) Sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie archiwizacji dokumentacji archiwalnej,

4) Zapewnienie opieki i zapoznania nowo zatrudnionych pracownikéw z obowigzujacymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami obowigzujacymi na stanowisku,

5) Nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych urzedu,

6) Wlasciwg obsluge interesanta,

7) Inspiracje przedsigwzieé spolecznych i gospodarczych z wykorzystywaniem inicjatyw
lokalnych przy zaangazowaniu srodkéw finansowych gminy,

8) Monitorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i innych tajemnic wynikajacych z
przepiséw prawa materialnego, postanowien regulaminéw, instrukcji obowigzujgcych w
urzedzie,

9) Realizujg zadania przypisane referatowi ,a nie przydzielone pracownikowi jako zadania
wlasne kierownika referatu,

10) Ustalajg zakres zastepstw na stanowiskach w referacie oraz proponujg zastgpstwo dla
stanowiska wiasnego,

11) Wykonywanie zadan obronnych obrony cywilne] i zarzadzania kryzysowego stosownie do
merytorycznego zakresu dziatania referatu stanowiska, w warunkach zewngtrznego
zagroZenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie wojny, oraz zadan wynikajacych z planu
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego miasta i gminy,

12) Opracowanie i przekazywanie informacji i materialéw niezbednych do planowania
referatowi odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego,

13) Sporzadzenie informacji do publikacji w BIP oraz przedmiotu zaméwien publicznych ;

14) Udzielenie wszelkiej pomocy jednostkom pomocniczym gminy (sotectwom) wykonywaniu
ich zadan statutowych.

7.Pracownicy Urzedu Miejskiego odpowiedzialni s3 za:
1) Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracj,

—_— e s
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2) Pomocy jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) Wspbtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do

przygotowania projektu budzetu gminy,
4) Wspbéldziatanie z Referatem Organizacyjno-Spotecznym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikéw,

5) Wspbldzialanie z Referatem Budownictwa Gospodarki Nieruchomos$ciami Ochrony
Srodowiska w zakresie archiwizacji i przechowywania akt wytworzonych,

6) Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

7) Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych prawa materialnego

8) Przestrzegania przepiséw bhp i p.poz, dyscypliny pracy,

9) Znajomosci przepiséw prawa ich przestrzeganie i merytoryczng tres¢ dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan.

8. Samodzielne stanowiska pracy.

1) Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorig
spraw,

2) Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura,

3) Szczegblowy zakres czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci dla samodzielnych stanowisk
przygotowuje Zastgpca Burmistrza.

Rozdzial IV
Organizacja Urzedu

§ 25 Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
Regulaminu.

§ 26 .1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja referaty
we wlasnym zakresie.

2.Czynnosci zwigzane z reprodukcja materiatéw i dokumentéw dla potrzeb Urzgdu oraz z
doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu, a takze wysytaniem i dorgczaniem przesylek
pocztowych naleza do Referatu Organizacyjno Spotecznego .

§ 27.1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zalgcznik
do rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2 Referaty i stanowiska stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzedéw obshigujacych te organy i zwiazki.

3.Referaty i stanowiska w sposéb jednolity znakuja sprawy, stosujac zasady okreslone w Instrukeji
kancelaryjne;j.

4 Referaty i stanowiska rejestrujg pisma w trybie recznym pomocniczo moze by¢ w uzyciu
narzedzie informatyczne, wspomagajacego obieg dokumentéw w Urzedzie.

5.W sprawach, ktérym nadano klauzule tajno$ci, pracownicy stosujg zasady ewidencjonowania i
znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz wytycznych Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
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§ 28.1.Strukture organizacyjng Urzedu stanowia nizej wymienione referaty i stanowiska.

2. Dla zapewnienia rozpoznawalno$ci akt ustala sie dla poszczegllnych referatéw i stanowisk
nastepujace symbole:

1) Referat Organizacyjno- Spoteczny (OS),
a) obstuga informatyczna -administrator bezpieczenstwa informacji- (I7

2) Referat Finansowo - Budzetowy ) (FB),

3) Referat Budownictwa Gospodarki Nieruchomosciami Ochrony Srodowiska(BGN),

4) Referat Oswiaty i Kultury (OK),

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) Pion ochrony informacji niejawnych , ktérego zadania realizujg wyznaczeni pracownicy ramach
przydzielonych obowigzkow:
a) pelmomocnik ochrony informacji niejawnych;
7) Radca Prawny, RP),
8) Pracownicy gospodarczy .

§ 29.1 Dla wykonania zadafn w Urzedzie mozna tworzy¢ dorazne badz state zespoly zadaniowe
(programowe).

2. Pracg zespoléw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy lub
koordynatorzy zespotdow.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz czionkowie zespotéw statych
realizujg zadania zlecone przez przewodniczacego lub koordynatora.

4. Zespdt zadaniowy tworzy zarzadzeniem:

1) Burmistrz — w porozumieniu z kierownikami wiasciwych referatéw — zesp6t o charakterze
miedzy referatowym,

5.Zesp6t zadaniowy, ktéremu wyznaczono cel mozliwy do osiggniecia poprzez wytworzenie
unikalnego i zlozonego wyrobu (ustugi, produktu), moze przyja¢ nazwe zespotu projektowego.

§ 30.1.W przypadku, gdy referat /stanowisko uznaje si¢ za niewlasciwy do zatatwienia sprawy,
zobowigzany jest do ustalenia — w sposéb niebudzacy watpliwosci — referat badz gminna
jednostke organizacyjng wlasciwa rzeczowo.

2.Jezeli ustalenie referatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, zgodnie z ust. 1, nie jest mozliwe,
sprawe nalezy przekaza¢ do Burmistrza w terminie 7 dni celem zajecia stanowiska.

§ 31 Urzad prowadzi nastepujgce rejestry:

1) Zbiér PESEL ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

2) Ewidencja wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

3) Staly rejestr wyborcow,

4) Spis wyborcow,

5) Ewidencja pél biwakowych i innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie

6) Centralny rejestr skarg i wnioskdw

7) Ksiazka kontroli,

8) Ograniczenie udostgpniania z uwagi na prywatnos¢ osoby fizycznej i tajemnice
przedsigbiorcy,

9) Wykaz 0s6b prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowasci prawnej, kiorym w zakresie podatkéw Iub oplat udzielono ulg. odroczen.
umorzen lub roztozono splate na raty ,
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10) Wykaz os6b prawnych i fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej,

11) Rejestr srodkdéw trwatych,

12) Ewidencja ksiggowosci budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego,

13) Ewidencja analityczna planowanych i wykonanych dochodéw i wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

14) Rejestr sprzedazy VAT,

15) Rejestr faktur VAT,

16) Rejestry wymiarowe podatnikéw, rejestry przypiséw i odpiséw podatkdw,

17) Rejestr zaswiadczen,

18) Ewidencja upomnien i tytutéw wykonawczych,

19) Akty Stanu Cywilnego,

20) Rejestr decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

21) Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictwa,

22) Ewidencja akt osobowych,

23)Ewidencja szkolonych,

24) Uchwal Rady Miejskiej,

25) Rejestr aktow prawa miejscowego,

26) Rejestr zarzgdzen Burmistrza,

27) Rejestr zarzadzen Kierownika Urzedu,

28) Rejestr wnioskéw i opinii komisji Rady Miejskie;j,

29) Rejestr wnioskéw i interpelacji radnych Rady Miejskiej,

30) Rejestr wnioskéw o wydanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

31) Rejestr raportéw o oddziatywaniu przedsiewziecia na §rodowisko,

32) Rejestr wnioskéw o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew i krzewéw,

33) Rejestr zezwoler na usuniecie drzew i krzewow,

34) Rejestr wnioskéw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania
odpaddw i nieczystosci cieklych,

35) Rejestr zezwoleni na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie odbierania odpadéw i nieczystosci
ciektych,

36) Rejestru wnioskéw o informacje publiczna,

37) Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych,

38) Inne w/g przepisé6w szczegdlnych.

Rozdzial V

Zadania referatéw, samodzielnych stanowisk pracy.

§ 32 Do zadan Referatu Organizacyjno - Spolecznego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiska, ocen kwalifikacyjnych
pracownik6w urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stazami, praktykami, pracami
publicznymi, interwencyjnymi, naborem na stanowiska , stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

b) prowadzenie spraw szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

¢) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

d) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

e) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy, legitymacji shuzbowych i
ubezpieczeniowych ,

f) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

g) powadzenie spraw, zabezpieczenia mienia przed kradzieza w urzedzie,

h
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2. Prowadzenie spraw rozwoju lokalnego i promocji gminy, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw ustawy o grach i zaktadach wzajemnych,

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwoéci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz ustalaniem ilosci punktow sprzedazy,

3) Prowadzenie spraw z ochrony zdrowia, przeciwdziatania patologiom spotecznym a w
szczegblnosci narkomanii 1 alkoholizmowi,

3. Prowadzenie obstugi administracyjnej Rady, jej komisji oraz spraw kancelaryjno -technicznych a
w szczegolnosei:

1) Przekazywanie - za podrednictwem biura podawczego - korespondencji do 1 od radnych,
komisji rady,

2) Prowadzenie spraw o$wiadczefi majatkowych radnych, pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy ,

3) Prowadzenie spraw projektow planéw pracy rady, jej komisji ,

4) Realizacja czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebrati,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji, posiedzen klubéw radnych,

4) Wspoldziatanie w wyborach tawnikéw sadowych, referendach, wyborach do Sejmu, Senatu
RP, Parlamentu Europejskiego ,wyboréw samorzadowych oraz w ramach spisow
powszechnych,
5) Prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczgci urzedowych,
6) Prowadzenie ewidencji obiektdw, w ktérych prowadzone sa ushugi hotelarskie,
4. Prowadzenie biura podawczego, zapewnienie obstugi sekretarsko - organizacyjnej Burmistrza, a
w szczegblnoscei:

1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

2) Prowadzenie kroniki i zbioru lokalnych wydawnictw wiasnych, wycinkéw prasowych,

3) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza,

4) Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktdw z Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza badz kierowanie ich do wasciwych
referatow ,

5) Przyjmowania obwieszczen o egzekucjach i licytacjach.

5. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczej obstugi urzedu a w szczego6Inosci:
1) Utrzymywanie porzadku i czystoéci w pomieszezeniach zajmowanych przez urzad,
2) Analiza biezacych kosztéw funkcjonowania urzedu (telefony, optaty pocztowe,) oraz dbanie
o terminowe uiszczanie oplat abonamentowych,
3) Prenumerata czasopism i dziennikéw ustaw, dziennikéw urzgdowych,
4) Organizacja zbidrek publicznych,
6. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych a w szczegéInosci:
1) Prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikéw wskazanych przez
kierownika urzedu,
2) Prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dowod6éw osobistych a w szczego6lnosci:

1) Sporzadzanie testamentéw alograficznych, przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli
spadkodawcy.

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg i ruchem ludnosci, sporzagdzaniem spisow
wyborcdw, aktualizacjg rejestru wyborcow,

3) Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

4) Upowszechnianie nr identyfikacyjnego pesel,

5) Przestrzeganie dyscypliny meldunkowej,
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6) Wspdlpraca z organami policji ,prokuratury ,ZUS, centralnym rejestrem skazanych,

7) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

8) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami écistego rozliczenia,

9) Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony pafistwa w tym
kwalifikacji wojskowej, wyptat utraconych zarobkéw zotnierzom rezerwy powotanym na
¢wiczenia.

8. Prowadzenie spraw ochrony zdrowia, a w szczegdInosei:
1) Sprawozdawczosci dotyczacej tworzenia i utrzymywania funkcjonowania zaktadéw opieki

zdrowotnej oraz realizowanych ustug zdrowotnych ,

9.0bstuga informatyczna, administrator bezpieczenstwa informacji realizuje w szczegdlnosci:

1) Administrowanie siecig i systemami informatycznymi urzedu;

2) Stosowanie §rodkéw bezpieczefistwa fizycznego, przedstawienia wynikéw procesu analizy
ryzyka, konfiguracji systemu, zapewnienia ciagtosci dziatania audytu wewnetrznego i testéw
bezpieczenstwa,

3) Zgloszenie administrowanych baz;

4) Realizacja zadan zwigzanych w wdrazaniem systeméw informatycznych;

5) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych;

6) Administrowanie, aktualizacja strony internetowej gminy www.torzym.pl. oraz BIP ;
a) sporzadzanie planéw ochrony i dostepu do informacji dla pracownikéw urzedu oraz
wykonywanie uprawnien administratora bezpieczefistwa informacji
7) Materialna odpowiedzialno$¢ za sprzet, oprogramowanie, bazy danych
8)Ewidencja oprogramowania i 0s6b dopuszczonych do uzytkowania systeméw
komputerowych;
9)Plan ochrony urz¢du i ochrona danych osobowych.

§ 33 Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci :

1) Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) Udzielanie informacji dotyczacych wykonywania budzetu gminy,

3) Prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w tym OPS; PKZP i ZFSS,

4) Uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,

5) Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) Prowadzenie rejestru uméw rodzacych skutki finansowe dla gminy w tym ewidencji
irozliczen projektow realizowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych,

8) Prowadzenie ksiag rachunkowych w formie informatycznej i ksiegi inwentarzowej urzedu,

9) Nadzdr nad inwentaryzacjami w jednostkach organizacyjnych gminy, prowadzenie
rozliczanie inwentaryzacji w urzedzie oraz ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

10) Dokonywanie wyceny aktywéw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku finansowego,

11) Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) Dokonywanie umorzer §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13) Przedstawianie propozycji w zakresie dysponowania $rodkami soleckimi i sprawowanie
nadzoru nad ich wykorzystaniem,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych (targowa
reklamowa), podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w
zakresie whasciwosci gminy, a w szczegdInosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

“
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§3

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych, projektéw uchwat dotyczacych podatkéw
i opfat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) kierowanie do egzekucji naleznoéci finansowych gminy i nadzér nad jej realizacja;

f) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw,

g) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztéw
sadowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla organizacji
i stowarzyszen oraz kontrola i rozliczenie zadan zleconych, dofinansowanych podmiotom
publicznym nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych,

i) przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

j) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych,

k) prowadzenie spraw targowisk, regulaminéw, propozycji optat sposobu ich poboru,

15) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowe] a w szczegdlnosci: naliczania ekwiwalentu
czlonkom OSP za udzial w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach organizowanych przez
PSP,

16) Wykonywanie obstugi ekonomiczno - finansowej gminnych jednostek o§wiatowych i
innych jednostek na podstawie zawartych porozumien lub regulacji prawnych o podobnym
charakterze,

17) Zarzadzanie ryzykiem poprzez dokonywanie stalej analizy i oceny ryzyka oraz
podejmowanie dziatai zapobiegajgcych lub ograniczajacych skutki wystgpujacych zagrozen,

18) Coroczne przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej.

4 Do zadan Referatu Budownictwa Gospodarki Nieruchomo$ciami Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym i gospodarce
nieruchomo$ciami a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw z zakresu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

b) prowadzenie spraw i rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
c) prowadzenie spraw i rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

d) przygotowanie decyzji i opiniowanie projektowanego podziatu nieruchomosci;

e) zezwolen na tworzenie wielkopowierzchnowych obiektéw handlowych;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska dotyczacych oceny
oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewziec (decyzje Srodowiskowe),

g) prowadzenie ewidencji gminnej obiektéw architektonicznych podlegajacych ochronie oraz

aktualizacja rejestru zabytkéw,

h) prowadzenie ewidencji form ochrony przyrody w gminie oraz aktualizacja zasobow

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

prowadzenie spraw nazewnictwa budowy modernizacji ewidencji drog, ulic, chodnikéw
gminnych ich oznakowania w tym lokalizacji przystankéw autobusowych, budowy oraz
utrzymania oswietlenia drogowego,

k) prowadzenie spraw nalezgcych do kompetencji gminy z zakresu uzytkowania, konserwacji

)
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2) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, przyrody, krajobrazu a w szczegdlnosci:

a) wydawaniem zezwolen na wycinke drzew i krzewéw;

b) ucigzliwosci z tytutu hatasu maszyn i urzadzer technicznych, naruszenia przepiséw
zwigzanych z ochrona przyrody, krajobrazu i lokalizacji reklam;

¢) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i weterynarii ,zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych;

d) spraw bezdomnosci zwierzat, zezwolef na utrzymywanie psOw ras uznawanych za
agresywne, dokarmiania zwierzat bezdomnych,
3) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieniem komunalnym a w szczegdlnosci:

a) przekazywaniem w uzytkowanie, zarzad lub likwidacja $rodk6w trwatych;

b) programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy, oraz zarzadzania lokalami
uzytkowymi, budynkami komunalnymi, planu rozwoju i modernizacji infrastruktury wodne;j
1 kanalizacyjne;j,

¢) dodatkéw mieszkaniowych , energetycznych i wspétdziatanie w sprawach egzekucji
lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

d) ewidencja mienia komunalnego oddawanego w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
zarzad,

e) prowadzenie spraw przetargéw na zbycie nieruchomosci komunalnych ustalanie optat, cen
za korzystanie z tych sktadnikow,

f) tworzenia zasobu gruntéw na cele zabudowy oraz jego uzbrojenia w infrastrukture oraz
planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

g) zlecania i odbioru robét geodezyjno kartograficznych,

4) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lednych a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie opinii w sprawie obowiazku zdjecia i wykorzystania warstwy prochnicznej z

gruntéw rolnych oraz wskazaniem miejsca jej zagospodarowania,
5) Prowadzenie spraw z zakresu

a) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,

b) taryf za wode i Scieki na obszarze gminy,

c) utrzymania porzadku i czystosci w gminie, gospodarki odpadami(regulaminy, ceny, budowa
systemu, gospodarka odpadami, egzekucja zobowiazar ), gospodarki wodnej, ochrony
powietrza,

d) prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo przewozowe w szczeg6lnoscei; podmiotow
gospodarczych prowadzacych dziatalno$é w transporcie drogowym, oraz koordynowania
rozklad6éw jazdy zbiorowej komunikacji samochodowej,

e) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji do wydania i cofania zezwolenia na
wykonywanie krajowego i drogowego przewozu 0séb na terenie gminy.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych ustawa prawo zaméwien publicznych i obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego a w szczegélnosei :

a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, planowania obronnego, szkolenia
obronnego, przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, gotowosci
obronnej pafistwa,

b) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

¢) planowanie i koordynacja przedsiewzie¢ majacych na celu zapewnienie Srodkéw i sit do
zwalczania pozaréw ,klesk zywiotowych katastrof i innych miejscowych zagrozen na

obszarze gminy,

d) zabezpieczenie dokumentacji niejawnej w sprawach obronnych ,0C, obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego,

e) zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,

7) Prowadzenie spraw z zakresu, planowania ,rozliczenia robét publicznych i interwencyjnych w
obszarze melioracji szczeg6lowych,

%
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8) Prowadzenie spraw i realizacja obowigzkow z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnikéw,
| 9) Prowadzenie kontroli w zakresie obowiazku posiadania ubezpieczenia OC przez rolnikow.

§ 35.Do zadan Referatu O$wiaty i Kultury nalezy w szczegélnosci :

1) Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej sieci przedszkoli, szkét podstawowych
i gimnazjow,

2) Prowadzenie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjum,

3) Sporzadzania na potrzeby organéw gminy informacji o realizacji zadan oswiatowych oraz
wynikach sprawdzianéw i egzamindw,

4) Zapewnianie dzieciom przygotowania przedszkolnego,

5) Zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

6) Prowadzenie spraw powierzania, oceny stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej
i odwolywania ,zatrudniania dyrektoréw,

7) Prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w przypadku nie spetniania przez dziecko
obowiazku szkolnego,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem 1 rekreacja,
a w szczegdlnosci:

a) kalendarz imprez powtarzalnych w tym rocznych kalendarzy imprez kulturalnych;

b) realizacja zadai gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku
dzieci 1 mtodziezy,

¢) wydawania decyzji dla imprez masowych,

d) prowadzenie spraw dot. okresowych organizacji dziatalnosci rozrywkowej (zawiadomienia
,odmowy itp.).

9)prowadzenie spraw §wiadczen alimentacyjnych, przyjmowanie wnioskow i prowadzenie

postepowania w sprawach dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, egzekucja naleznosci ;

10)wspolpracy wykraczajgcej poza obszar gminy zakresie o§wiaty, kultury, sportu.

11)prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy dla urzedu i jednostek

oswiatowych a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw bhp. p.poz, warunkéw pracy w urzgdzie i jednostkach oswiatowych;

b) przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen, instrukeji dotyczacych bhp;

¢) prowadzenie spraw wypadkdw przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan
$rodowiska pracy;

§ 36 Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego
i, zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegélnosci:

1) Rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgon6éw i innych zdarze majacych wptyw na stan
cywilny 0séb;

2) Sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

3) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczefi;

4) Przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

5) Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

6) Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego;

7) Wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;

8) Wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawe 0 zmianie imion i nazwisk;

§ 37 Do zadan Radey Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej

urzedu a w szczegdlnosei:
e s W e S s B e S G ——
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1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwatl, uméw porozumien
zawieranych przez organy gminy oraz aktéw prawnych Rady i Burmistrza,

2) Opracowywanie na potrzeby urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych opinii oraz
udzielanie wyjasnienn w zakresie dziatania organéw gminy i jednostek organizacyjnych,

3) Prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w charakterze
petnomocnika gminy przed sadami powszechnymi oraz sadowym postgpowaniu
administracyjnym i innymi organami,

4) Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisdéw Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego oraz udzielanie pomocy w przygotowaniu rozstrzygnigé
administracyjnych pod wzgledem prawnym i redakcyjnym (uchwaly ,postanowienia,
decyzje, ugody, zarzadzenia ,porozumienia),

5) Prowadzenie ewidencji wydanych opinii oraz spraw sadowych,

6) Realizacja zadan przewidzianych w ustawie i zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania skarg
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 38.1.Urzad zapewnia realizacje konstytucyjnego prawa do sktadania petycji, skarg
1 wnioskéw do organéw Miasta i Gminy .

2. Skargi i wnioski oraz petycje podlegaja zatatwieniu z zachowaniem zasad okre§lonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego i ustawie o petycjach, w granicach wlasciwosci
wynikajacej z tych przepiséw.

3. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wniosk6w w wydtuzonym czasie pracy w
kazdy poniedziatek w godz. 15.°-17.%,

4. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw podane sg
do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy informacyjnej,
5. Obshuge interesantéw w sprawach skarg i wnioskow oraz rejestr centralny prowadzi osoba
obshugujaca biuro podawcze - sekretariat,
6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow;
7. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania 1 rozpatrywania skarg zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli interpelacji radnych sprawuje zastepca burmistrza,
8. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne, w przypadku odpowiedzi zawierajgce;j
negatywne stanowisko odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgce uzasadnienie prawne i faktyczne,
9. Osoby ktéorym przydzielono skargi lub wnioski do zalatwienia zobowiazane sa do
powiadomienia pracownika prowadzacego rejestr gtéwny o sposobie zalatwienia sprawy i
przekazania kopii udzielonej odpowiedzi,
10. Skargi i wnioski ztozone telefonicznie ,lub ustnie przyjmowane sg do protokéhu,
11. Zasady rozpatrywania i zalatwiania skarg ,wnioskéw reguluje kodeks postepowania
administracyjnego.
12. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) Wykonywania zadai urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) Udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowiazujacych przepisow,

3) Zalatwiania spraw bez zbednej zwloki,

4) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) Zachowania uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,

wspoipracownikami i interesantami,
6) Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej

koniecznosci,
... ]
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7) Informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygniec;

8) Zachowania si¢ z godnoscig w pracy i poza nia,
3. Pracownik samorzadowy nie moze podejmowaé czynnosci sprzecznych z obowigzkami
stuzbowymi lub podwazajacymi zaufanie do organu samorzadu.

Rozdzial VIT
Zasady podpisywania pism.

§ 39 Burmistrz podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, stosownie do podziatu zadan

dokonanego miedzy Burmistrzem , zastepca Burmistrza,

2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych, adresowane do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

b) marszatkéw Sejmu i Senatu,

c) Prezesa Rady Ministrow,

d) ministréw,

e) wojewodow,

f) marszalkéw wojewodztw,

g) postow i senatorow,

3. Zarzadzenia, regulaminy 1 oko6lniki wewngtrzne,

4. Umowy i inne dokumenty zawierajace o§wiadczenia woli w sprawach majatkowych,

5. Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

6. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy,

7. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

8.Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit inne osoby,

9. Dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu w sprawie obiegu dokumentow
finansowych,

10.Umowy i inne dokumenty w sprawach kadrowych pracownikéw urzedu,

11.Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu oraz reprezentowania gminy

przed sadami i organami administracji, notariuszami, do czynnosci wynikajacych z obecnosci

gminy w stowarzyszeniach ,zwigzkach gmin,

12.Pisma zawierajace odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13.Delegacje stuzbowe pracownik6w urzedu, do ktérych nie upowaznit inne osoby.

§ 40.1. Zastepca Burmistrza i Skarbnik podpisuja, po uzgodnieniu z Burmistrzem, pisma
adresowane do 0séb pelnigcych funkcje, o ktérych mowa w § 39a-g. -

2.Zastgpca Burmistrza, i Skarbnik podpisuja postanowienia ,decyzje ,sprawozdania i inne pisma
z zakresu administracji publicznej na podstawie udzielonych im upowaznien lub pelnomocnictw
szczegolnych.

§ 41 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan lub udzielonych upowaznien.

§ 42 Kierownicy referatéw i zastepey kierownikow podpisuja:
1) projekty podziatu zadan w referacie;
2) inne pisma na podstawie nadanych upowaznien.

§ 43 Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczaja je
swoimi inicjalami umieszczonymi na koficu tekstu z lewej strony.

§ 44 Dokumenty przedktadane do podpisu burmistrzowi powodujace skutek finansowy
przygotowywane przez pracownika parafowane sa przez pracownika przygotowujacego
dokument zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz radce prawnego .
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Rozdzial IX
Kontrola wewnetrzna
§ 45 Kontrola pracownikow i poszezegdinych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:
1) Legalnosci,
2)  Gospodarnosci,
3) Rzetelnosci,
4)  Celowosci,
5) Terminowoéci,
§ 46. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobdw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 47. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) Kompleksowe - obejmujace catosé lub obszerng czesé dziatalnosci poszezegdlnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;
2) Problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komdrki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
3) Biezace - obejmujace czynnosci w toku;
4) Sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.
§ 48. Odpowiedzialnosé za zorganizowanie i prawidtowe dzialanie kontroli wewnetrznej, a takze
za nalezyte wykorzystanie wynik6w kontroli ponoszg:
1) Burmistrz — w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci urzedu;
2) Zastgpca Burmistrza — w zakresie ustalonym upowaznieniem i udzielonymi
pelnomocnictwami;
3) Skarbnik — w zakresie spraw budzetowych oraz rachunkowo-ksiggowych;
4) Kierownicy Referatéw — w odniesieniu do podlegtych im referatdw.

§ 49.1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska, jego udokumentowanie wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

2. Stan faktyczny ustala sig na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 50.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja kierownik kontrolowane;j
jednostki, Burmistrz, kontrolujacy.

3. W przypadku braku uchybiefi mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sig
do sporzadzenia notatki shuzbowe;.

§ 51. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub
osobg zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

—§52.1. Z koniroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowsg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
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2. Burmistrz moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial X
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 53.1. Akta, pieczecie, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0séb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw i wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.
§ 54. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal,
a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.
§ 55.1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza , a w przypadku ich nieobecnosci Skarbnik.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami shuzbowymi,
obowigzany jest ustalié z osobg zezwalajgeg sposob zamknigeia budynku urzedu.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 56.0bowigzki pracodawcy i pracownika ,czas pracy i zwolnienia od pracy, porzadek

i dyscypline pracy oraz zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, kary za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy, wyptate wynagrodzen, bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
ochrona przeciwpozarowa, ochrone pracy kobiet i mtodocianych okresla kodeks pracy oraz
regulamin pracy urze¢du.
§ 57. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 58. Traci moc zarzadzenie NR 6/2009 Burmistrza z dnia 26 listopada 2009t w sprawie

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Torzymiu

§ 59. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Burmistrza
§ 60. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania .

e e ———————————
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