Zarzadzenie nr 141/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Torzym

z dnia 9 grudnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Torzymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 1465 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Torzymiu, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin Organizacyjny Urzedu Miegjskiego w Torzymiu wprowadzony
zarzadzeniem nr 2/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Torzym z dnia 3 grudnia 2015 roku
z pdZniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 roku. A

BURMISTRZ

mgr Ewelina 'f":'f.'_'_-'_'{.-Brzuém'an






Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 141/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Torzym
z dnia 9 grudnia 2024 roku

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Torzymiu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w  Torzymiu, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:
1) zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu,
2) zasady i zakres dzialania referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,
3) zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Torzymiu, jednostek organizacyjnych Gminy i zaktadu budzetowego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Torzym,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejskg w Torzymiu,

3) Burmistrzu —nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Torzym,

4) Zastgpcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta i Gminy Torzym,

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Torzym,

6) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Torzym,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Torzymiu,

8) Referacie — nalezy przez to rozumieé referat w strukturze Urzgdu Miejskiego
w Torzymiu,

9) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika danego referatu,

10) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne stanowisko
w strukturze Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

§3

. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej. przy
pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu, aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz wewnetrznych
aktow normatywnych wydawanych przez Burmistrza.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Uprawnienia i obowiazki Burmistrza jako osoby reprezentujacej pracodawce okreslaja
przepisy prawa pracy.

. Dla pracownikéw Urzgdu Burmistrz okresla zakres obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

§4

. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdow
Urzedu na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami oraz wykonuje w stosunku
do nich uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla
regulamin pracy Urzedu.



Rozdzial 11
Organizacja Urz¢du

§5
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracg Urz¢du przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

§6
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia nizej wymienione referaty i samodzielne
stanowiska pracy, uzywajace nast¢pujacych symboli:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny — symbol ,,OA”,
2) Referat Finansowy — symbol ,,FN”,
3) Referat Gospodarki, Infrastruktury i Srodowiska — symbol ,,GIS”,
4) Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji — symbol ,,RI”,
5) Referat Os$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia — symbol ,,OKSZ”,
6) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”,
7) Biuro Rady — symbol ,,.BR”,
8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — symbol ,, JODO”,
9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol ,,POIN”,
10) Zarzadzanie kryzysowe — symbol ,,ZK”,
11) Stanowisko ds. promocji i wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi —
symbol ,,PR”,
12) Stanowisko ds. uzaleznien — symbol ,,UZ”.
2. Schemat organizacyjny Urzedu okreslajacy wykaz i podporzadkowanie komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk Urzedu stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu.

§7

1. Referatami kierujg kierownicy referatow, z wyjatkiem Referatu Finansowego, ktorym
kieruje Skarbnik. A w razie ich nieobecnosci — ich zastgpcy lub wyznaczeni przez nich
pracownicy.

2. W celu zapewnienia - wlasciwej realizacji zadan, Burmistrz moze powolywacl
i odwolywaé w drodze zarzadzenia pelnomocnikow, zespoly, komisje lub state zespoty
w ramach referatu, okreslajac w zarzagdzeniu ich sktad, strukturg i zakres ich dzialan.

3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu, ktérym powierzono zadania
o szczegdlnym charakterze, do uzywania funkcji odpowiadajacej powierzonym
zadaniom, jak np. ,,pelnomocnik do spraw...” itp.

§8
1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w zakresie
prowadzonych spraw oraz stosowania przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) przygotowywanie sprawozdan, informacji i innych materialow stosownie
do potrzeb Rady i Burmistrza,

3) przygotowywanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem w programach do tego
dedykowanych oraz innych materialtéw wnoszonych pod obrady Rady,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza,



5) rozpatrywanie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych, wnioskéw komis;ji,
postulatow obywateli oraz przedstawienie propozycji ich zatatwienia,

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji,

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz oraz biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan,

8) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania budzetu Gminy oraz jego zmian,

9) podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych,

10) rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, (przy wnioskach
o informacj¢ publiczng dotyczaca kilku stanowisk/Referatow udzielanie informacji
publicznej w zakresie dzialania stanowiska/Referatu 1 przekazywanie
do wlasciwego stanowiska/Referatu celem udzielenia zbiorczej odpowiedzi),

11) wspétdziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadan wymagajacych

uzgodnien,

12) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji zgodnie z dyspozycija
Burmistrza,

13) stosowanie obowigzujagcej w Urzgdzie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji
archiwalnej,

14) stosowanie obowigzujace;j instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

15) przestrzeganie obowigzujacego regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,

16) realizowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zgodnie zZ obowigzujgcymi przepisami,

17) przygotowywanie  niezb¢dnych materiatow 1 wykonywanie czynno$ci
organizacyjnych w zakresie realizowanych strategii rozwoju Gminy, programéw
operacyjnych, w tym projektéw europejskich,

18) prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw prawa,

19) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, na strone
internetowg Gminy oraz do innych mediéw, zgodnie z zasadami polityki
informacyjnej Gminy.

Rozdzial 3

Podzial zadan, kompetencji pomi¢dzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem

1.

i Skarbnikiem
§9

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady,

3) opracowywanie programow rozwoju w trybie okreslonym o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju,

4) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) wykonywanie budzetu,

7) wykonywanie uchwal Rady oraz zadan Gminy okreslonych przepisami prawa,

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz
gminnych instytucji kultury i zaktadu budzetowego,
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9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika w stosunku do pracownikow Urz¢du oraz
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy, gminnych instytucji
kultury i zaktadu budzetowego,

10) ogdlne kierownictwo i nadzér nad caloscig spraw nalezacych do jego uprawnien,
przekazywanych Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom
referatow 1 samodzielnym stanowiskom,

11) przedstawianie Radzie informacji o wykonaniu uchwat,

12) wydawanie zarzadzen oraz przepisow porzadkowych,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

14) nadzorowanie realizacji zadan wilasnych Gminy, zleconych 1 powierzonych
z zakresu administracji rzagdowe;,

15) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy,

16) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odr¢bnych przepisow,

17) wykonywanie uprawnien kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy,

19) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

20) zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezposredniego zagrozenia, jezeli w inny sposob
nie mozna usungé¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia.

Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

Burmistrz pelni nadzér wiascicielski nad spotkami, w ktorych gmina jest udzialowcem.

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do

wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;.

§ 10

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) zastepowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci oraz w razie niemoznosci
pelnienia przez niego obowigzkow,

3) pelnieni funkcji reprezentacyjnych z upowaznienia Burmistrza,

4) skladanie o$wiadczeni woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien, ' '

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

6) kierowanie bezposrednio podporzadkowang komdrka organizacyjna,

7) zapewnienie w powierzonym mu zakresie dziatania kompleksowych rozwigzan
probleméw wynikajacych z zadan Gminy i nadzér nad dzialalnoscia komoérek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz zakladu budzetowego
Gminy, realizujgcych te zadania,

8) wspdldziatanie z sottysami i komisjami Rady,

9) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach o znaczeniu publicznym,

10) nadzor nad realizacjg wykonywanych inwestycji.

§ 11
Sekretarz wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego
Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu,



2) sprawuje nadzér nad organizacja pracy Urzedu 1 koordynuje dzialania
poszczegblnych referatéw i samodzielnych stanowisk,

3) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej, na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

4) inicjuje 1 nadzoruje opracowanie i aktualizacj¢ Statutu Gminy i Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du wraz z towarzyszgcymi zarzadzeniami wewnetrznymi,

5) czuwa nad zgodnoscig dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6) podpisuje decyzje i pisma w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien
1 pelnomocnictw,

7) okresla potrzeby z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw w rdéznych
formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia,

8) nadzoruje rejestr skarg, wnioskéw i petycji,

9) dba o dostep przez pracownikéw Urzgdu do przepiséw prawnych, w tym przede
wszystkim aktéw normatywnych oraz dba o zakup i nowelizacje programow
komputerowych,

10) wspolpracuje z sasiednimi gminami oraz z gminami partnerskimi,

11)nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewngtrznej przeprowadzanej przez
kierownikow referatow,

12) analizuje sytuacj¢ kadrowg w Urzedzie oraz przedklada Burmistrzowi propozycje
usprawnien pracy w Urzedzie,

13) opracowuje zakresy czynnosci dla samodzielnych stanowisk oraz Kierownikdéw
referatow,

14) nadzoruje sporzadzanie przez Kierownikéw referatow zakreséw czynnosci dla
poszczegodlnych, podlegtych im pracownikow,

15) nadzoruje sprawy zwigzane z naborem na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

16) nadzoruje przygotowanie i przeprowadzenie stuzby przygotowawczej w Urzedzie,

17) nadzoruje okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych,

18) nadzoruje przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen,

19) koordynuje sprawy zwigzane z wyborami i referendami,

20) nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

21) nadzoruje wykonywanie zadan z zakresu polityki o§wiatowej Gminy,

22) wspolpracuje przy realizacji zadan z zakresu rozwoju Gminy,

23)koordynuje sprawy zwigzane z przygotowaniem analiz  dotyczacych
funkcjonowania Urzgdu, jednostek organizacyjnych Gminy i zaktadu budzetowego,

24) bierze udzial w tworzeniu polityki informacyjnej oraz jej koordynowaniu;

25) wspolpracuje z radnymi Rady Miejskiej,

26) wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§12

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
w szczegolnosci dotyczacych podatkoéw i optat lokalnych,

3) bezposrednie kierowanie pracami Referatu Finansowego, nadzor i kontrola
realizacji zadan przez pracownikéw referatu, w tym nadzor nad terminowym



i zgodnym z prawem zalatwianiem spraw, w tym terminowym skladaniem
sprawozdan,
4) realizowanie zadan i nadzor nad gospodarka finansowa jednostek podleghych
w ramach Centrum Ustug Wspdlnych,
5) wykonywanie zadan z zakresu:
a) prowadzenia gospodarki finansowo-budzetowej Gminy,
b) organizowania prac i przygotowania materialow zwiazanych z opracowaniem
projektu budzetu Gminy i jego zmian,
¢) organizowania prac 1 przygotowywania materialow  zwigzanych
ze sporzadzaniem sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,
d) biezacego analizowania sytuacji finansowej Gminy,
€) opracowywania prognoz budzetu Gminy na lata nast¢gpne do celow zaciagania

kredytéw i pozyczek,

f) analizy wykonywanych zadan realizowanych przez Gming pod katem zgodnosci
z przyjetym budzetem,

g) nadzoru i odpowiedzialnosci za prawidlowe wykorzystanie srodkéw
pozabudzetowych,

h) inspirowania dziatan shuzgcych efektywnemu wykorzystaniu Srodkéw
finansowych, bedacych w dyspozycji Gminy,
i) udzielania kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych,
j) przygotowywania i realizowania uchwat dotyczacych budzetu 1 gospodarki
finansowej,
6) czuwanie nad wlasciwag realizacjg okreslonych uchwala budzetowa dochodow
i wydatkow oraz prowadzenie kontroli finansowej i gospodarczej,
7) kontrolowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja stanu mienia gminnego
i inwentaryzacji,
8) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym oraz innymi
instytucjami finansowymi powigzanymi z dziatalno$cia finansowa Gminy,
9) czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowe;j,
10) zarzadzanie ryzykiem,
11) realizowanie zadan dotyczacych przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowaniu
terroryzmowi,
12)nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z prawidlowym rozliczaniem
podatku VAT.

Rozdzial 4
Zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikow referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy

§13
1. Kierownicy referatdéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za caloksztalt pracy i nadzdér nad
prawidlowg i terminowg realizacj¢ wykonywanych zadan okreslonych w niniejszym
Regulaminie oraz w przepisach prawa.
2. Do wspolnych zadan Kierownikdéw referatow nalezy w szczegolnosci:
1) dbatos¢ o kulturalng i kompetentng obstuge interesantow,



2) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie niezb¢dnych do realizacji zadan
referatu, w szczegodlnosci prawa samorzadowego, postepowania administracyjnego,
prawa administracyjnego i finansowego,

3) opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych, dotyczacych realizacji zadan
referatéw, stanowiacych material czastkowy do opracowania projektéw budzetu
Gminy,

4) odpowiedzialno$¢, koordynacja 1 merytoryczny nadzér nad prawidlowym
wykonywaniem budzetu w zakresie zadan realizowanych przez referat,

5) analiza uzyskiwanych dochoddw, stawianie wnioskdw w sprawie oszczgdnosci,

6) sktadanie informacji z wykonywania budzetu w zakresie obj¢tym zadaniami
referatu,

7) dysponowanie srodkami pieni¢znymi w granicach okreslonych w budzecie,
opracowywanie wnioskow do projektéw 1 programow spoleczno-gospodarczych
(krajowych i wspoétfinansowanych ze $rodkdéw unijnych) oraz realizacja zadan
wynikajgca z projektéw i programéw,

8) nadzér nad prawidlowym ustalaniem i poborem podatkéw i optat lokalnych
stanowigcych dochdéd Gminy oraz realizacja uchwatl w zakresie dochodéw Gminy,

9) przygotowywanie projektéw aktow prawnych (uchwal) oraz innych materialéw
wnoszonych pod obrady Rady, jej komisji oraz rozpatrywanych przez Burmistrza,

10) utrzymywanie dyscypliny pracy w kierowanych komoérkach organizacyjnych,

11) sporzadzanie okresowych ocen pracownikéw w trybie i na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu Burmistrza,

12) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem w kierowanych komorkach organizacyjnych
postanowien regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie, przepisdw bhp i ppoz. oraz
przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

13) stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej 1 instrukcji archiwalnej,

14) udzielanie informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy,

15) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz wewngtrznych aktow normatywnych regulujacych zasady
udzielania zamo6wien publicznych,

16) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, panstwowymi jednostkami
organizacyjnymi, spdtdzielniami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz osobami
prawnymi w zakresie realizacji zadan referatu,

17) wdrazanie i usprawnianie technik pracy biurowej opracowanych w Urzedzie, a takze
przedstawianie propozycji zmiany w tym zakresie,

18) nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia i uaktualniania rejestrow, spisow, itp.
z zakresu realizowanych przez referat spraw,

19) dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz wlasciwe nim gospodarowanie,

20) wykonywanie zalecen i wnioskow wynikajagcych z kontroli zewngtrznych
1 wewnetrznych,

21)nadzér i1 kontrola nad realizacja uchwat Rady i1 zarzadzen Burmistrza,

22) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioskow
ztozonych przez postéw 1 senatorow w przedmiocie objetym zakresem zadan
referatu,

23) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacej informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowana komorke organizacyjng i poszczegdlnych
pracownikdéw,



24) nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig realizowanych zadan,

25) nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w komoérce organizacyjnej, w tym
elektronicznego 1 papierowego obiegu,

26) wspolpraca w zakresie kontroli zarzadczej,

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 14

. Uprawnienia Kierownikow referatow obejmujg w szczegolnosci:

1) wydawanie na mocy upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach nawigzywania 1 rozwigzania stosunku
pracy podleglych pracownikéw, ich nagradzania i karania,

3) wykonywanie uprawnien przetozonych okreslonych w przepisach prawa pracy oraz
Regulaminie Pracy Urzgdu w stosunku do podlegtych pracownikow,

4) prowadzenie kontroli na stanowiskach pracy podleglych pracownikéw.

. Kierownicy Referatoéw opracowujg:

1) zakres obowigzkéw, uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow i przedstawiajg je do zatwierdzenia Burmistrzowi,

2) propozycje uzupelnienia obowigzujacego w Urzedzie jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Rozdzial 5
Szczegiélowe zakresy dzialan referatéow i samodzielnych stanowisk

§ 15
Referat Organizacyjno-Administracyjny
Do zakresu zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza w szczegdlnosci:
1) sprawy organizacyjne:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidlowej organizacji pracy
w Urzedzie,
b) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad oraz wlasciwych
warunkow pracy dla pracownikow,
¢) usprawnianie pracy w Urzg¢dzie, wdrazanie nowych metod pracy, zasad i technik
zarzadzania,
d) prenumerata publikatorow aktow prawnych wraz z komentarzem w wersji
elektroniczne;j,
€) zapewnienie interesantom wlasciwej informacji o zalatwianych sprawach
w Urzedzie oraz o obowigzujacych procedurach wraz z niezbednymi
formularzami i drukami,
f) nadzér nad elektronicznym i papierowym zarzgdzaniem dokumentacja;
2) utrzymanie budynku Urzedu i jego otoczenia:
a) dbatos¢ o wyglad budynku Urz¢du i jego otoczenia,
b) zapewnienie sprzgtania pomieszczen urz¢du 1 jego otoczenia,
¢) dekorowanie budynku Urzg¢du z okazji $wiat panstwowych,
d) gospodarka srodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi i drukami,
€) zapewnienie konserwacji podstawowego sprzetu 1 urzadzen bedacych
w dyspozycji Urzedu,
f) zaopatrywanie Urzgdu w sprzet, materialy biurowe oraz srodki czystosci,



3)

4)

g)

dbanie o terminowe przeglady techniczne budynku, w tym zgodno$é
dostosowania pomieszczen, miejsc pracy z obowigzujagcymi przepisami BHP
i p.poz.;

polityka kadrowa:

a)

b)
c)
d)
€)

f)

g
h)

i)
)
k)

D

prowadzenie wspolnej obstugi kadrowej, m.in. dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych Burmistrza, wszystkich
pracownikdéw Urzgdu Miejskiego, Osrodka Pomocy Spolecznej oraz
dyrektorow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i zakladu
budzetowego,

prowadzenie spraw osobowych oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych,

przygotowywanie dokumentacji zwiagzanej z przeprowadzeniem okresowych
ocen pracownikéw i kierownikow jednostek,

przygotowywanie planéw urlopow wypoczynkowych i nadzér nad ich
realizacja,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

przygotowywanie list obecnosci,

wyposazenie pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi w $rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwie robocze oraz srodki
czystosci dla pracownikdéw Urzedu,

naliczenie ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej,

kierowanie pracownikéw Urzg¢du i Kierownikow jednostek na badania wstepne,
okresowe i kontrolne,

pozyskiwanie dofinansowan do tworzonych miejsc pracy i zatrudnianych
pracownikéw,

przygotowanie danych do sprawozdan o zatrudnieniu,

m) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
opieka prawna:

a)
b)

c)

d)

g)

Swiadczenie pomocy prawnej majacej na celu ochrong prawna intereséw Gminy,
wykonywanie obshugi prawnej Rady, Burmistrza, Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie prowadzonych spraw,

opiniowanie pod wzgl¢dem formalno-prawnym, a w przypadkach szczegolnie
skomplikowanych wspoétudzial w opracowywaniu projektow aktéw prawnych,
w tym aktow prawa miejscowego, a takze pozostalych uchwal Rady oraz
zarzadzen Burmistrza,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw, porozumien
zawieranych przez Gming, a w przypadkach aktéw skomplikowanych lub
nietypowych - wspotudzial przy ich opracowywaniu,

udzielanie porad, opinii prawnych dla Rady, Burmistrza oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Gminy oraz
wspoldziatanie z poszczegdlnymi Referatami, samodzielnymi stanowiskami
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

wykonywanie ogoélnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisow
prawa w dzialalnosci publicznej Gminy i przy zatatwianiu indywidualnych



5)

6)

7)

8)

9)

spraw z zakresu administracji publicznej oraz sygnalizowanie przypadkéw
naruszen przepisOw 1 wskazywanie prawidtowego sposobu post¢powania.

h) wystepowanie przed organami orzekajacymi w odniesieniu do spraw
dotyczacych dziatalnosci Gminy, Rady, Burmistrza i Urzedu;

obstuga biura podawczego:

a) obstuga elektronicznego obiegu dokumentdéw, elektronicznej skrzynki
pocztowej Urzedu oraz ePUAP,

b) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji wptywajgcej w formie
papierowej i elektronicznej,

¢) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wplywajacych do Urzedu w formie
papierowej oraz elektroniczne;j,

d) obsluga centrali telefonicznej,

€) wysylanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie i wysylanie pism
poleconych oraz wspodtpraca w tym zakresie z urzedem pocztowym,

f) nadzér i dbatos¢ nad informacjami umieszczanymi na tablicach ogloszen
Urzedu Miejskiego,

g) obsltuga elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja;

obstuga sekretariatu:

a) sprawowanie obstugi biurowe;j i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

b) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrzne;j i rejestru protokotéw z tych kontroli,

c) obsluga organizacyjno-merytoryczna oraz techniczna szkolen, narad,
konferenc;ji i spotkan,

d) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw, korespondencji,

€) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek do uzytku stuzbowego
Rady, Burmistrza i pracownikéw Urzedu,

f) gromadzenie i prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

g) wywieszanie na tablicy ogloszen pism urzegdowych kierowanych do publicznego
ogloszenia,

h) obsluga elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacija;

upowaznienia, zarzadzenia oraz skargi, wnioski i petycje:

a) przyjmowanie 1 rejestrowanie skarg, wnioskow i petycji kierowanych do
Burmistrza i Rady oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

b) prowadzenie rejestru upowaznien, zarzadzen i petnomocnictw;

bezpieczenstwo i higiena pracy (ustuga zewnetrzna):

a) wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Torzymiu,

udostepnianie informacji publiczne;j:

a) koordynowanie i nadzor udost¢pniania informacji publicznej na wniosek,

b) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz koordynowanie
publikowania w nim informacji publicznej;

10) informatyka i bezpieczenstwo danych:

a) administrowanie lokalng siecia komputerowa, usuwanie awarii systemdow
informatycznych i teleinformatycznych oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z procesem informatyzacji Urzedu,

b) instalowanie, konfigurowanie oraz wdrazanie systemow informatycznych oraz
dbanie o sprawne funkcjonowanie programéw i aplikacji komputerowych,



c) opracowanie oraz realizacja procedur technicznych 1 organizacyjnych
zwigzanych z ochrong zasobéw danych i informacji przetwarzanych
w systemach informatycznych,

d) utrzymywanie kontaktéw  z  podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,

€) monitorowanie dzialania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie
Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

f) prowadzenie systemu zarzadzania bezpieczefstwem informacji,

g) nadzdr, konserwacja i obstuga systemu informatycznego,

h) nadzorowanie pracy urzadzen techniki komputerowe;,

1) uczestnictwo we wdrazaniu systemow informatycznych oraz wprowadzanie
innowacji technologicznych w dziatalnos¢ Urzedu Miejskiego,

J) wspolpraca w zakresie kontroli zarzadcze;.

2. Opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, regulamindéw i instrukcji z zakresu

3.

dzialania referatu.
Obstuga sotectw, rad soteckich i funduszu soteckiego.
§ 16
Referat Finansowy

Do zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) wykonywanie sprawozdan i informacji finansowych z wykonania budzetu Gminy,

3) przygotowywanie materialow stluzacych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

4) zapewnienie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu, zapewnienie obstugi
finansowo — ksiggowej urzedu,

5) uruchamianie $rodkow finansowych z budzetu, dla ktérych Gmina jest
dysponentem, sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek
organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji przedmiotow nietrwatych,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw Gminy,

8) dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych w zakresie budzetu Gminy,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkow trwatych,

12) prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentow,

13) gromadzenie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

14) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

15) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

16) prowadzenie ewidenc;ji 1 aktualizacji tytuldw wykonawczych,

17) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

18) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,



19) wspétpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w przygotowaniu
wnioskéw 1 rozliczen zadan realizowanych 2z pozyskiwanych $rodkow
pozabudzetowych Gminy,

20) realizowanie zadan i nadzor nad gospodarkg finansowa jednostek podleglych
w ramach wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych.

§17
Referat Gospodarki, Infrastruktury i Srodowiska

Do zakresu zadah Referatu Gospodarki, Infrastruktury i Srodowiska nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia gminnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu wieczystego uzytkowania,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia w formie dzierzawy,
najmu i uzyczenia,

4) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji
zadan Gminy,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

6) prowadzenie rejestru podzialéw nieruchomosci,

7) prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,

8) prowadzenie rejestrow sprzedazy, najmu i dzierzawy mienia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow,

10) przygotowywanie materialéw do dokumentdéw planistycznych Gminy,

11)koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentacji planistycznych,

12) wspoélpraca z Komisja Urbanistyczna,

13) prowadzenie spraw  zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracja nieruchomosci,

15) przygotowywanie inwestycyjnych projektow budowy, modernizacji i remontu drog,

16) prowadzenie spraw zwiagzanych z rolnictwem, tfowiectwem i lesnictwem,

17) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen dotyczacych pracy
w gospodarstwie rolnym,

18) wspotdzialanie z organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

19) wspoétdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi przy zwalczaniu zarazliwych choréb
zwierzecych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

23) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,

24) realizacja zagadnien zwigzanych z usuwaniem skutkow klgsk zywiotowych,

25) opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

26) przygotowywanie procedur zamoéwien publicznych, w tym wspdlne prowadzenie
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo
zamdwien publicznych,

27) staly monitoring zrédet i mozliwosci pozyskiwania Srodkow zewnetrznych dla
realizacji zadan Gminy,



28)inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach
uzyskania wsparcia na realizacj¢ planowanych projektow,

29) przygotowywanie aplikacji, wnioskow dla projektow stanowigcych podstawe
ubiegania si¢ o srodki pomocowe,

30) wspolpraca z Referatem Finansowym 1 Skarbnikiem Gminy w zakresie
sporzadzania czesci finansowej wnioskéw i aplikacji, o ktéorych mowa wyzej,
a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

31) sporzadzanie wnioskow o platnosé po zakonczeniu zadan z udzialem srodkow
zewngtrznych,

32) wspotpraca z fundacjami, funduszami, organizacjami gospodarczymi i innymi
w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

33) wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i wdrazajacymi programy i inicjatywy
wspdlnotowe, w tym biezgce konsultowanie z instytucjami przyznajacymi Srodki
pomocowe w zakresie poprawnosci sporzagdzonych wnioskow,

34) koordynowanie programéw i projektow, w ktorych udzial bierze Gmina,

35)prowadzenie wszelkich procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;
rejestrow, sprawozdan, itp.,

36) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Gminy, a w szczegdlnosci nadzoér nad
realizacja obowigzkow wiascicieli nieruchomos$ci okreslonych w ustawie
o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i bezdomnoscig zwierzat.

38) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnosci
Budynkéw (CEEB).

. Zadania z zakresu gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci:

1) koordynacja i obstuga wspolpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég gminnych, drég
wewnetrznych, ulic, placow i obiektow mostowych oraz oczyszczaniem gminy,

3) wykonywanie czynnosci w zakresie inzynierii ruchu i urzgdzen zabezpieczajacych
ruch,

4) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie zajecia pasa ruchu
drogowego,

5) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i obiektow mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0sob,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury technicznej,
tj. kanalizacji deszczowej, o$wietlenia ulicznego,

7) realizacja zadan dotyczacych os$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych
si¢ na terenie gminy,

8) okreslenie szczegoélnego korzystania z drog, w tym wykorzystania pasow
drogowych na cele nickomunikacyjne,

9) wspolpraca z  zakladami  energetycznymi, zakladem  gazowniczym
i przedsiebiorstwem wodociggdw i kanalizacji oraz innymi instytucjami w zakresie
rozwigzywania spraw gminy zwigzanych z ich dziatalnoscis,

10) eksploatacja i utrzymanie drég gminnych, wspolpraca z zarzadami drog
wojewddzkich i powiatowych,

11) opracowywanie planéw remontéw mienia komunalnego (konserwacja, naprawa
biezaca, naprawa giéwna),



12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych bedacych wlasnoscig Gminy,

13) zlecanie usuwania padtych zwierzat oraz wspodtpraca w tym zakresie z zarzgdcami
drog wojewodzkich 1 powiatowych,

14) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przydzial lokali komunalnych i socjalnych,

15)nadzér nad opracowywanymi zasadami wynajmowania lokali mieszkalnych
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy, w tym: lokali socjalnych,
przydzielanie lokali w razie klgski zywiotowej, dostarczanie lokali zamiennych,
wyrazanie zgody na podnajem lokali, dokonywanie ulepszen i zmian w lokalu,
zawieranie umow 1 wypowiadanie o najem lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz
nadzor nad prowadzong dokumentacjg w wyzej wymienionym zakresie,

16) nadzor nad administrowaniem budynkami komunalnymi,

17) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz optat zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami Gminy,

18) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi, ktérym przekazano administrowanie
nieruchomosci wspolnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§18
Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji

Do =zakresu zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji nalezy

w szczegdlnosci:

1) wspdlpraca z instytucjami dysponujacymi srodkami finansowymi przeznaczonymi
na aktywizacj¢ gospodarczg Gminy,

2) przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych o pozyskiwanie funduszy zewngtrznych
we wspoOlpracy z innymi pracownikami oraz innych dokumentéw (umowy,
harmonogramy, sprawozdania, itp.),

3) prowadzenie ewidencji programéw gminnych, wspotfinansowanych ze $rodkéw
UE,

4) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji wlasnych Gminy,

5) wspolpraca z inwestorami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych przez nich
inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

6) wspolidzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w réznym zakresie,

7) monitorowanie wszystkich przedsiewzig¢ finansowych przez Gming przy udziale
srodkow pochodzacych z UE,

8) pozyskiwanie funduszy pomocowych oraz wspolpraca z jednostkami
dysponujgcymi tymi funduszami,

9) realizacja i zarzadzanie projektami, ktore uzyskaly dofinansowanie ze $rodkdw
zewnetrznych,

10) tworzenie harmonogramu zamowien publicznych wspolnie z kierownikami
referatow i samodzielnymi stanowiskami,

11) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

12) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych udzielanych na podstawie
regulaminu wewnetrznego Urzedu,

13) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci o udzielonych zamowieniach zgodnie z ustawg
prawo zaméwien publicznych,



15) przygotowanie projektow umoéw dla wykonawcdw, projektow odpowiedzi
na zapytania oferentow,

16) planowanie zadan inwestycyjnych,

17) prowadzenie przydzielonych zadan inwestycyjnych w zakresie przygotowania
1 rozliczenia finansowego,

18) nadzdér nad poprawnoscig i terminowoscig realizowanych zadan inwestycyjnych
zgodnie z ustawa Prawo budowlane i ustawg Prawo zaméwien publicznych,

19) wspoltpraca z podmiotami przy realizacji zadan publicznych,

20) wspdlpraca ze stowarzyszeniami, w ktorych czlonkiem jest Gmina, w zakresie
pozyskiwania srodkéw pomocowych,

21) pozyskiwanie inwestorow,

22) przygotowywanie ofert dla inwestoréow krajowych i zagranicznych w zakresie
mozliwos$ci inwestowania na terenie Gminy,

23) kreowanie inicjatyw gospodarczych,

24) utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych, w tym placow zabaw i boisk,

25)nadzér na prowadzong dokumentacja zasobu mieszkaniowego Gminy
(inwentaryzacje, ksigzki obiektow, protokoty kontroli i sprawdzen, itp.),

26) prowadzenie spraw z zarzadzaniem i eksploatacja obiektdw uzytecznosci publiczne;j
w tym przegladow gwarancyjnych,

27) prowadzenie spraw zwianych z przegladami okresowymi placow zabaw i obiektow
sportowych,

28) sprawowanie nadzoru nad S$wietlicami wiejskimi oraz terenem przyleglym
do $wietlic, w tym najem, uzyczenie, wyposazenie, remonty.

§19
Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia

Do zakresu zadan Referatu ds. Os$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezg

w szczegolnoscei:

1) obstuga kadrowa placowek oswiatowych,

2) analiza przedstawionych przez dyrektoréw placowek edukacyjnych arkuszy
Jrganizacyjnych oraz przedstawienie Burmis rzowi wnioskOw w tym zakresie,

3) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

4) wspolpraca z dyrektorami w zakresie dowozenia, organizowania bezplatnego
transportu dla dzieci do i ze szkoty,

5) dowozy dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci
niepelnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

6) przygotowanie i organizowanie konkurséw i naboréw na stanowisko dyrektora
placowki oswiatowe;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli,

8) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowych,

9) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie realizacji programu
wychowawczo-dydaktycznego w placowkach o$wiatowych,

10) przygotowanie  projektdéw regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz
pracownikéw administracji 1 jego uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi,

11) przygotowywanie projektdéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
w sprawach oswiatowych,



12) przygotowywanie projektow innych aktow prawnych podejmowanych przez organy
gminy w sprawach bedacych przedmiotem dzialania Referatu, wynikajacych
z przepisdw szczegblnych,

13) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o stanie zatrudnienia w placéwkach
oswiatowych oraz o liczbie ucznidw,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,

15) pozyskiwanie funduszy, informowanie o programach krajowych i unijnych,

16) realizacja programow krajowych i unijnych,

17) prowadzenic postepowan zwigzanych ze zwrotem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

18) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych tworzenia lub likwidacji
jednostek organizacyjnych, zajmujacych si¢ sprawami sportu i rekreacji,

19) przygotowywanie projektow statutoéw nowo powstatych jednostek oraz propozycji
zmiany tych statutow,

20) opracowywanie projektéw aktow prawnych w sprawie powolywania i odwotywania
dyrektorow jednostek organizacyjnych, zajmujacych si¢ sprawami sportu
1 rekreacji,

21)tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej
1 rekreacji ruchowe;j,

22)inicjowanie dzialan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowe;
i kulturalnej,

23) koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem imprez sportowych,

24) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

25)inicjowanie i prowadzenie zadan zwigzanych z promocja i ochrong zdrowia,
realizacja zadan z zakresu zdrowia publicznego, w tym prowadzenie
sprawozdawczosci,

26) wspotpraca z Powiatowa Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng w zakresie oceny
stanu zdrowia mieszkancow,

27) opiniowanie projektu harmonogramu pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie
gminy Torzym,

28) wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie ochrony zdrowia
i profilaktyki,

29) opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,

30) wspoéldziatanie z zakladem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu
zdrowia mieszkancéw miasta oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej
oraz opracowywania programow profilaktyki i promocji zdrowia.

§20
Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawy Urzedu Stanu Cywilnego:

a) rejestracja stanu cywilnego (sporzadzanie aktow urodzenia, malzenstw,

zgondw) w Systemie Rejestrow Panstwowych oraz wydawanie z nich odpisow,
b) aktualizacja rejestru PESEL, w zakresie zmiany stanu cywilnego,
¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z migracja aktow stanu cywilnego,



2)

3)

4)

5)

6)

. Do

1)

d) dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupelnien, sprostowan, a takze
nanoszenie wzmianek i przypiséw do aktow stanu cywilnego,

e) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych,
zezwolen, zaswiadczen i postanowien wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuiczego, ustawy o zmianie imion
1 nazwisk oraz Kodeksu postepowania administracyjnego,

f) przygotowanie i przekazanie do Wojewody wnioskow nadania medali
za ,Dhlugoletnie pozycie malzenskie” oraz organizowanie uroczystosci
jubileuszowych,

g) wspolpraca z placowkami konsularnymi,

h) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

sprawy ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz spraw meldunkowych,

b) obstuga aplikacji ,Zrodto”,

c) obshluga Centralnego Rejestru Wyborcow,

d) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

e) wydawanie aktow pelnomocnictwa do glosowania,

f) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
zameldowania i wymeldowania,

g) wydawania za§wiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,

sprawy dowodow osobistych:

a) obshuga Rejestru Dowodéw osobistych w aplikacji ,,Zrodto”,

b) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi;

sprawy obywatelskie:

a) zagadnienia dotyczgace repatriantow i mniejszosci narodowych,

b) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen publicznych,

c¢) prowadzenie spraw w zakresie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek
publicznych;

sprawy zwigzane z dzialalnoscia gospodarcza:

a) obstuga Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarcze;j,

b) prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej zastrzezonej
przepisami prawa dla Gminy;

prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji pol biwakowych oraz innych obiektow,

w ktorych swiadczone sa ushugi hotelarskie.

§21
Biuro Rady

zakresu zadan Biura Rady nalezy w szczegdlnosci:

obstuga Rady Miejskie;j:

a) pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla radnych w sprawowaniu
ich funkcji,

b) przygotowywanie wspolnie z kierownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych
informacji o dzialalno$ci Burmistrza w okresie mi¢dzysesyjnym,

c) organizacja i przygotowywanie sesji Rady, obstuga techniczno-organizacyjna
obrad oraz protokotowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwatl Rady,



2)

3)

d)

g)

h)
i)

)

k)

przygotowywanie 1 rozpisywanie posiedzen komisji Rady, obsluga
techniczno-organizacyjna oraz pokazywanie do realizacji ustalen i wnioskow
komisji, a takze przygotowywanie materiatow na sesje Rady,

publikacja uchwat w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du,

przekazywanie uchwat podlegajacych publikacji do Dziennika Urzgdowego
Wojewddztwa Lubuskiego,

prowadzenie zbioru aktdw prawa miejscowego i udostgpnianie ich do wgladu
zainteresowanym,

przyjmowanie wnioskow radnych oraz nadawanie im biegu,

prowadzenie rejestru uchwat rady Miejskiej i wnioskow komisji Rady oraz
zapytan i interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminem ich zatatwienia,
czuwanie nad przestrzeganiem termindw wysylania podjetych przez Radg
uchwal do Wojewody Lubuskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi, o ktérych
mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym;

archiwum Urzedu i jego prowadzenie:

a)

b)
<)
d)

€)
f)

2
h)
1)
J)
k)
1)

m)

n)

prowadzenie archiwum Urz¢du oraz nadzor nad terminowymi i wlasciwym
przekazywaniem akt do archiwum zgodnie z instrukcjami i harmonogramem
przekazywania akt,

prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt
w ramach istniejgcych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie
w tym zakresie stosownych projektow zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow,

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych
z poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu,
porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw przed zniszczeniem badz zabraniem przez
osoby nieupowaznione,

prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacii,

przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
wlasciwych archiwéw,

stata wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze, w tym
uczestnictwo w cyklicznych naradach i szkoleniach,

prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaréw 1 wilgotnosci powietrza
w archiwum,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum 1 stanu
dokumentacji za dany rok i przedkladanie jej Burmistrzowi do 31 marca roku
nastepnego,

doradzanie pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja;

prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i zarzadzeniami Burmistrza.
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§22
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

nadzor nad wdrozeniem stosownych $rodkéw organizacyjnych, technicznych
1 fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych,

zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami ochrony danych osobowych oraz
informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich przetwarzaniem,

odbieranie od pracownikow oswiadczenia o znajomosci przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz informacji na temat zabezpieczenia danych osobowych,
reprezentowanie administratora w kontaktach z Urzgdem Ochrony Danych
Osobowych,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

reagowanie na zglaszane incydenty zwiazane z naruszeniem ochrony danych
osobowych oraz analizowanie ich przyczyn 1 kierowanie wnioskéw do
administratora,

kontrola  oraz  sprawdzanie = wypelnienia  obowigzkow  technicznych
1 organizacyjnych oraz prowadzenie audytow zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

opracowywanie sprawozdan dla administratora.

§23
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie. Do jego
zakresu zadan nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych,

kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu. ochrony informacji niejawnych oraz instrukcji dotyczacych
sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych w Urzedzie,
przeprowadzanie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji oraz 0séb
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych,

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

opracowanie planu postepowania z materiatlami zawierajacymi informacje niejawne
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej,

10) prowadzenie wykazu os6b posiadajacych uprawnienia do dostgpu do informacji

niejawnych oraz wykaz osdb, ktore zostaty przeszkolone w zakresie dostepu do
informacji niejawnych,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, a nalezacych do

wlasciwosci rzeczowej Pelnomocnika,



1.

12) przygotowywanie upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” 1 przedstawienie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki
organizacyjnej,

13) prowadzenie analizy zagrozen dla informacji niejawnych oraz dostosowywanie
srodkdw bezpieczenstwa fizycznego do tych zagrozen,

14) opracowywanie zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji z =zakresu dzialania
zajmowanego stanowiska.

§24
Zarzadzanie kryzysowe
Do zakresu zadan zarzadzania kryzysowego naleza w szczegolnosci:
1) zarzadzanie kryzysowe i obrona cywilna:

a) opracowanie i aktualizacja szczegdtowych zakresow dziatania stanowisk pracy
oraz planow obsady personalnej, wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Urzgdu na czas wojny,

b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,,Zestawoéw zadan” przewidzianych do
realizacji w poszczegdlnych okresach gotowosci obronnej,

¢) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktéw
normatywno-prawnych,

d) nadzdr nad organizacjg zadan obronnych w zakladach pracy dzialajacych na
terenie Gminy,

€) organizowanie szkoleni obronnych,

f) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

g) opracowywanie projektow decyzji Burmistrza w sprawach $wiadczen na rzecz
obrony,

h) opracowanie i biezgca aktualizacja planu $wiadczen rzeczowych i1 osobistych na
rzecz sit zbrojnych,

1) opracowywanie plandéw operacyjnych, plandéw podmiotdéw leczniczych na
potrzeby obronne, prowadzenie spraw HNS (WSPARCIE POBYTU 1
DZIALAN WOJSK SOJUSZNICZYCH NA TERYTORIUM KRAJU
GOSPODARZA), militaryzacji,

j) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

k) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilne;j,

1) przygotowanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

m) opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzér nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych
dzialajacych na terenie gminy,

n) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia kadry i formacji obrony
cywilnej,

o) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
/przyjecia/ ludnosci,

p) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji
1 eksploatacji oraz ewidencji sprz¢tu i materiatow OC (prowadzenie magazynu
00),



2)

3)

4)

Q)

realizacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
organizowanie prac z zakresu przygotowania, adaptacji oraz funkcjonowania
1 utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie
gminy,

okreslanie sposobdw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i Srodki
ochrony indywidualne;j,

nadzoér nad przygotowaniem planéw zaciemniania i wygaszania os$wietlenia
w miejscowosciach i zaktadach pracy,

planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do
prowadzenia likwidacji skazen i zakazen,

realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury,
urzadzen uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji,

w) prowadzenie dziatalnosci upowszechniania problematyki obrony cywilne;j,

X)
y)

opracowanie sprawozdan 1 wnioskdw z realizacji zadan OC,
monitorowanie zagrozen na terenie gminy;

sprawy wojskowe:

a)

b)

d)

rejestracja osob na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia
kwalifikacji wojskowe;j,

rejestracja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,
spraw wojskowych i wspotdziatanie w tym zakresie z Wojskowym Centrum
Rekrutacji,

ustalanie rekompensujgcych swiadczen pieni¢znych zolnierzom rezerwy oraz
osobom przeniesionym do rezerwy nieb¢dgcym Zolnierzami rezerwy, ktorzy
odbyli ¢wiczenia wojskowe,

przygotowywanie decyzji w zakresie: uznania koniecznosci sprawowania
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, uznania za zotnierza samotnego,
uznania za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu cztonka rodziny;

sprawy ochrony przeciwpozarowe;j:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g

h)

nadzorowanie i kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

koordynacja dziatalnosci ochotniczych strazy pozarmych (OSP) z terenu Gminy,
prowadzenie ewidencji jednostek OSP z terenu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek OSP w ramach
utrzymania gotowosci operacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem strazakom ochotnikom
ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczych i szkoleniowych,
wspdldziatanie z zakresu utrzymania remiz OSP,

nadzor nad utrzymaniem i konserwacja mienia znajdujgcego si¢ w remizach
OSP,

inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenstwa
pozarowego Gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie
imprez masowych.
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§ 25
Stanowiske ds. promocji i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

Do zakresu zadan stanowiska ds. promocji i1 wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach Strategii Rozwoju Gminy Torzym,

2) opracowywanie materialdéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy
wspolpracy z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami Urzedu,

3) opracowywanie materialdw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy,

4) przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,

5) wspodlpraca w zakresie tworzenia projektow graficznych, budowanie §wiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy,

6) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialow
promocyjnych,

7) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz
Gminy,

8) wspdlpraca ze s$rodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego
wizerunku Gminy,

9) prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
mi¢dzygminnych oraz z zakresu wspolpracy ze spolecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw (wspotpraca z miastami partnerskimi),

10)udzial w imprezach promujacych Gmin¢g Torzym, w tym wspolpraca przy
organizowaniu imprez majacych na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spolecznosci,

11) prowadzenie kalendarza gminnych wydarzen i imprez artystyczno-rozrywkowych,

12) opracowywanie materiatdow w celu ich publikacji na stronie internetowej Gminy
oraz innych wydawnictwach przy wspdlpracy z referatami, samodzielnymi
stanowiskami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

13) inicjowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych
$rodkéw finansowych na dziatalno$é promocyjna,

14) pisanie projektéw i pozyskiwanie funduszy krajowych i unijnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg Gminy z innymi samorzgdami oraz
wspotpracg z gminami partnerskimi,

16) budowa skutecznego dialogu spotecznego poprzez organizowanie konsultacji
spotecznych w waznych dla mieszkancéw sprawach,

17) organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkanncami w sotectwach, zebran wiejskich
oraz inicjowanie spotkan wladz gminy z liderami spotecznosci lokalnych,

18) organizowanie spotkann Burmistrza z réznymi $rodowiskami lokalnymi
i ponadlokalnymi,

19) organizowanie uroczystosci rocznicowych i patriotycznych,

20) podejmowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, wspieranie ich dziatan
oraz umozliwienie realizacji zadan publicznych,

21)realizacja procedur udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym 1 kontrola
sprawozdan z realizacji zadan,



22)realizacja pozostalych dziatlan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie.

§ 26
Stanowisko ds. uzaleznien

1. Do zakresu zadan stanowiska ds. uzaleznien nalezy w szczegdlnosci:
1) przeciwdzialanie patologiom spotecznym w szczegdlnosci alkoholizmowi
i narkomanii, w tym:

a)

b)

c)

d)
©)

g)

przygotowywanie materialdw niezbednych do opracowania i uchwalania
programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i programu
przeciwdziatania narkomanii,

wspoOlpraca 1 wspomaganie instytucji i jednostek organizacyjnych
rozwigzujacych problemy zwigzane z narkomania,

przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do opracowania i uchwalania
szczegOtowych zasad wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie sprzedazy
napojow alkoholowych oraz ustalenia trybu prowadzenia kontroli obrotu
napojami alkoholowymi,

kreowanie lokalnej polityki wobec alkoholu,

zapewnienie organizacyjno-administracyjnej obstugi Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Torzymiu i udzial w jej
posiedzeniach,

wspolpraca i wspomaganie dzialalnosci placowek oswiaty, placowek shuzby
zdrowia, instytucji pomocy spotecznej, organizacji pozarzadowych, grup
samopomocowych, sadu, policji i 0séb fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu
probleméw alkoholowych,

aktualizowanie zapisbw dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu
w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

2) wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§27

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczego6lnosci:

1) pisma i dokumenty kierowane do:

a)
b)

<)

d)
€)

naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowe;j,
organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekcji Pracy,

postow i senatoréw Rzeczpospolitej Polskiej,

przedstawicielstw dyplomatycznych,

2) zarzadzenia Burmistrza,
3) wnioski o nadanie orderow i odznaczen,
4) pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje Zastepca

Burmistrza lub Sekretarz.



§28
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow oraz inni pracownicy
Urzedu pospisuja decyzje i pisma w zakresie udzielonych im przez Burmistrza
upowaznien.

§29
Pracownicy opracowuja pisma oraz aprobujgcy je kierownicy, parafujac je swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
Wszystkie pisma urzedowe sporzadzane s3 na szablonie wg wzoru stanowigcym
zatacznik 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 7
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§30

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkdéw dziatania, doboru

srodkow 1 wykonywania zadan przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska.

Celem kontroli jest w szczegolnosci:

1) zbieranie oraz przedstawianie Burmistrzowi w szczeg6lnosci biezacej, obiektywne;j
informacji niezbgdnej do doskonalenia pracy Urzedu,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena
procesOw gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzgcych zaspokajaniu
potrzeb mieszkancow Gminy,

3) ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobdéw i $rodkéw umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonywania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie
re-kontroli oraz wykorzystywanie materialtéw pokontrolnych do doskonalenia
dzialalnosci jednostek kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi informacji o stopniu wykorzystania
materialéw pokontrolnych innych podmiotow uprawnionych do kontroli.

§31

Kontrole, o ktorej mowa w § 30 sprawuja:

1) Kierownicy w stosunku do podlegtych im pracownikéw,

2) Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod
wzgledem organizacyjnym,

3) Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy,

4) Powolywane przez Burmistrza w formie zarzadzenia zespoty dorazne — w zakresie
przez niego ustalonym,

5) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§ 32
Kontrola sprawowana jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom,



2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania,

3) kontrola nast¢pna, obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw
po wykonaniu czynnosci.

. W razie ujawnienia w toku wykonania kontroli nastgpnej nieprawidlowosci

kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
dokonania zmian lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzagdzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dzialan sprzecznych z przepisami.

. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujacy

zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego oraz

zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§33

. W Urzedzie mogg by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrzne;j.

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Burmistrz lub upowazniona
przez niego osoba.

. Nadzér nad realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Burmistrz
za posrednictwem Referatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz Referatu
Finansowego.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 34
Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy Urzgdu oraz zwiagzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu
pracy Urzedu.

§35
Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik 1 do regulaminu.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym

do jego nadania.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg w szczegdlnosci
zastosowanie przepisy:

1) ustawa o samorzadzie gminnym,

2) ustawa o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawa Prawo zamowien publicznych,

5) ustawa o finansach publicznych,

6) ustawa o rachunkowosci,

7) Statut Gminy Torzym,

oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
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Zalacznik nr2

do Regulaminu Organizacyjnego

Burmistrz Miasta i Gminy Torzym
66-235 Torzym, ul. Wojska Polskiego 32
tel. (068) 341 30 12; fax (068) 341 31 81
e-mail: burmistrzetorzym.pl
www.torzym.pl

S — =

Nasz znak:
Wasz znak:

Torzym, dnia ...............c.ooenin.. roku

Sprawe prowadzi: ........................

Stanowisko:
Referat:
Telefon:

e-mail:

Otrzymuja:

1.

Adresat

....................

...................

----------------------------------------







