Zarzadzenie Nr 328-Pr. 157/08

Burmistrza Glucholaz
z dnia 12 czerwca 2008r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Gluchotazach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172 poz.
1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007r. Nr 48 poz.
327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218) -

zarzadzam, conastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gluchotazach, ktéry
stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 203/2004 Burmistrza Gluchotaz z dnia
05 pazdziernika 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej-
skiego w Gluchotazach ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniami:

- Nr 215/2004 Burmistrza Gtuchotaz z dnia 03 listopada 2004r.;

- Nr 57/2005 Burmistrza Gtuchotaz z dnia 29 marca 2005r.;

- Nr 147/2005 Burmistrza Gluchotaz z dnia 26 lipca 2005r.;

- Nr 58/2006 Burmistrza Gtuchotaz z dnia 27 marca 2006r.;

- Nr 179/2006 Burmistrza Gluchotaz z dnia 29 wrzesnia 2006r.;

- Nr 24-Pr.11/07 Burmistrza Gluchotaz z dnia 02 stycznia 2007x.

- Nr 39-Pr.15/07 Burmistrza Gluchotaz z dnia 26 stycznia 2007r.;

- Nr 89-Pr.40/07 Burmistrza Gluchotaz z dnia 30 kwietnia 2007r.;

- Nr 212-Pr.95/07 Burmistrza Gluchotaz z dnia 06 listopada 2007r.;

- Nr 257-Pr.113 /08 Burmistrza Gluchotaz z dnia 11 stycznia 2008r.;

- Nr 304-Pr.138/08 Burmistrza Gluchotaz z dnia 07 kwietnia 2008.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia
01 lipca 2008r.



Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 328-Pr.157/08
Burmistrza Gtuchotaz

z dnia 12.06.2008r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego
w Gluchotazach

Gluchotlazy -czerwiec 2008r.
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okreéla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach.

Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich wydziatéw i komoérek

organizacyjnych Urzedu.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

GMINIE - rozumie si¢ przez to Miasto i Gmine Gluchotazy,
RADZIE - rozumie sie przez to Rade Miejska w Gluchotazach,
BURMISTRZU - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Glucholaz,

URZEDZIE 1 ZAKEADZIE PRACY - nalezy przez to rozumieé
Urzad Miejski w Gluchotazach,

KIEROWNIKU URZEDU - rozumie sie przez to Burmistrza Gluchotaz,

WYDZIALE - rozumie si¢ przez to réwniez wymieniong w regulaminie
Urzedu jednostke organizacyjna dla ktorej ustalono inng nazwe,

NACZELNIKU WYDZIALU - rozumie si¢ przez to kierownika tej komorki,
a takze Szefa Inspektoratu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych, Komendanta Strazy Miejskiej,

ORGANACH GMINY - rozumie si¢ Rade Miejska i Burmistrza Gluchotaz.

Rozdziat Il
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§3
Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego realizuje
okreslone prawem zadania.

Urzad realizuje zadania:

a) wilasne Gminy wynikajace z ustaw, Statutu Gminy, Uchwat Rady Miejskiej
i Zarzadzen Burmistrza,
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b) zlecone ustawowo przez organy administracji rzagdowej, oraz powierzone na
podstawie zawartych porozumier z wlasciwymi organami tej administracji,

c) wynikajace z przepiséw szczegdlnych,

3. Do zadann Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykony-
waniu ich zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez orga-
ny Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri - czynnosci fak-
tycznych wchodzacych w zakres zadart Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywa-
nia oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz in-
nych aktow organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawniert wynikajacych z przepiséw
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, po-
siedzenn jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechne-
go wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, tj.:

e przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

e prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

e przechowywanie akt,

e przekazywanie akt do archiwow,

e realizacja obowiazkéw i uprawnient stuzacych Urzedowi jako praco-
dawcy - zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami pra-
wa pracy.

4. Siedziba Urzedu Miejskiego jest miasto Gluchotazy.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§4

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach



1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadarh pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne Wydziaty

oraz wzajemnego wspotdziatania,

§5
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadann Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§6
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obo-
wigzani stuzyé Gminie i Paristwu.

§7
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celo-

wy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwierh publicznych.

§8
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitoéci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pra-
cownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzo-
nych zadan.

2. Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek podlegtych.

4. Do zadan Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:

a) zapewnienie realizacji zadant Urzedu okreslonych regulaminem organiza-
cyjnym,

b) dokonywanie podziatlu zadar, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy
Zastepcami Burmistrza i Sekretarzem Miasta,
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c) realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdr pracownikow,
podnoszenie ich kwalifikacji, nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pra-

cy,
d) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji zadan i przestrzegania przepisow
prawa,

e) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Wydziatami Urzedu,

f) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia
wewnetrzne),

g) wykonywanie zadarn kierownika obrony cywilnej miasta i gminy,

h) oglaszanie budzetu Gminy oraz sprawozdan z jego realizacji.

5. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej z wyjatkiem zastrzezonych ustawami do kompetencji Rady
i Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej.

6. Burmistrz moze upowazni¢ swoich Zastepcow, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta, Naczelnikow Wydzialéw oraz innych pracownikéw Urzedu do wyda-
wania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5.

7. Wydziat Organizacyjno - Prawny prowadzi ewidencje upowaznieni, o ktérych
mowa w pkt. 6.

8. Burmistrz reprezentuje Gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych Gminy.

9. Podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki i mogacych zagrazaé
zyciu lub mieniu.

10. Mianuje pracownikéw samorzadowych wg zasad prawem okreslonych.

11. Powoluje rzecznika dyscyplinarnego.

§9
Zastepcy Burmistrza w ramach wyznaczonych przez Burmistrza zadann wykonuja
powierzone im obowiazki, oraz w razie dlugotrwatej nieobecnosci Burmistrza, lub
niemoznos$ci pelnienia przezenn obowiazkéw sprawuja przypisane Burmistrzowi
zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ wynikajaca z przepiséw prawem okreslonych.

§10

1. Sekretarz Miasta wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Miej-
skiego. W zakresie ustalonym i powierzonym przez Burmistrza zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, organizuje prace
Urzedu oraz prowadzi inne powierzone sprawy Gminy, a w szczeg6lnosci:

a) kieruje Urzedem w imieniu Burmistrza i koordynuje jego prace,
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b) prowadzi sprawy Miasta i Gminy w zakresie powierzonym przez Burmi-
strza,

c) opracowuje zakresy czynnosci dla Naczelnikow Wydzialow i Kierownikow
jednostek podlegtych Gminie, akceptuje zakresy czynnosci dla pracowni-
kéw przygotowywane przez stanowisko kadr w porozumieniu z Naczelni-
kami Wydzialéw. Informuje Burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian
kadrowych (personalnych),

d) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

e) prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,

f)  dba o wyglad budynku Urzedu, planuje koszty utrzymania Urzedu,

g) nadzoruje wydawanie Srodkéw na materialy biurowe, czasopisma, publika-

cje, oraz utrzymanie kancelaryjno - organizacyjne Urzedu.

Nadzoruje prace Wydziatu Organizacyjno - Prawnego, przy udziale Naczelnika
tego Wydziatu.

Pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu przy pomocy pracownikow
funkcyjnych Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.

Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej i Burmistrza.

Przeprowadza okresowe kontrole posiadanych zbioréw prawnych kompletowa-
nych wg wskazoéwek Radcy Prawnego.

Przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okreSlonych czynnosci
pracownikom, a w szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu
nie powierzono nikomu i ktérych koniecznos¢ wykonania nastapi w czasie przy-
sztym jako wynik modyfikacji i nowelizacji prawnych.

Wspélpracuje z sgsiednimi Urzedami, Starostwami Powiatowymi i Urzedem
Marszatkowskim. Koordynuje funkcje zewnetrzne Urzedu Miejskiego.

Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Bur-
mistrza.

W uzasadnionych przypadkach przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy.

§ 11

Skarbnik Miasta kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Finansowo - Budzetowego,
jest jego zwierzchnikiem.

Organizuje i nadzoruje prawidlowa realizacje budzetu Gminy, czuwa nad prze-
strzeganiem dyscypliny budzetowe;j.
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Prowadzi aktywng i perspektywiczna polityke finansowg Gminy, oraz ustala
optymalne metody pozyskiwania dochodéw i wydatkéw Gminy.

Przekazuje wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetu.

Wspétpracuje przy opracowywaniu projektu budzetu.
Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji.

Informuje Rade Miejska o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji,
ktoéra takg odmowe mogta spowodowac.

W  ramach budzetu Gminy prowadzi gospodarke finansowa Sotectw
i przedstawia Organom Gminy propozycje w tym zakresie.

Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin o podatkach i optacie skarbowe;.
Nadzoruje sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych i bilansow.

Nadzoruje gospodarke finansowa komunalnych jednostek i zakladéw podle-
glych Gminie.

Wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikaja-
ce z poleceni lub upowaznierh Burmistrza.

§ 12

Szczegotowe zadania Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta
okresla Burmistrz w zakresach czynnosci oraz w drodze zarzadzeti wewnetrznych.

1.

§13
Naczelnicy poszczegélnych Wydziatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi

podleglych im pracownikoéw i sprawuja nadzér nad nimi.

Wydzialami kieruja wyszczegélnieni w § 16 ust. 2 pkt 1 i 2, Naczelnicy (lub
inaczej okresleni), ktérzy ponosza odpowiedzialnoé¢ za sprawne i zgodne z
prawem wykonywanie zadan przypisanych Wydziatom.

Do zadan Naczelnikow, Kierownikéw (lub réwnorzednych) nalezy
w szczegolnosci:

a) terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw interesantéw (stron)
i przygotowywanie materiatéw dla Organéw Gminy,
b) planowanie i organizacja pracy Wydzialu,

c¢) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,
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d) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy
pracownikow Wydziatu,

e) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, wspétpartnerstwa i dyscypliny
pracy w Wydziale,

f) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania
i wyr6zniania pracownikéw, oraz udzielanie pracownikom urlopéw wypo-
czynkowych,

g) wnioskowanie w sprawie udzielania pracownikom kar porzadkowych,

h) wudzial w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach Komisji i naradach zwoty-
wanych przez Burmistrza,

i) wykonywanie zadarn wynikajacych ze stosunku pracy a zleconych dodat-
kowo przez Kierownictwo Urzedu.

§ 14

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawi-
dtowosci wykonywania zadain Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy
i wykonywania obowiazkéw przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu.

§15
Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu

w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

Wydzialy sa zobowiazane do wspétdziatania z pozostalymi komérkami organi-
zacyjnymi Urzedu, w szczegbélnosci w zakresie wymiany informagji
i wzajemnych konsultagji.

Rozdziat IV
ORGANIZACJA URZEDU.

§ 16

W skiad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty:

1) Biuro Rady Miejskiej -  BRM,
2) Wydzial Organizacyjno - Prawny - OP,
3) Wydzial Finansowo - Budzetowy - PN,
4) Wydzial Spraw Obywatelskich - SO,
5) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Inwestycji

i Architektury - IRG,
6) Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - RR,

7) Wpydzial Planowania, Zaméwieni Publicznych

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach



2.

-10 -

i Dzialalnosci Gospodarczej - ZP,
8) Wydzial Promocji, Turystyki i Sportu - PT,
9) Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych - OC,
10) Wydzial Oswiaty - 0S,
11) Wydzial Spraw Spotecznych - WS,
12) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
13) Straz Miejska - SM,
14) Komérka Audytu Wewnetrznego - AW,
15) Wydzial Planowania Rozwoju i Pozyskiwania
Funduszy - PR,
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia - IS0,
17) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN.

W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Naczelnicy Wydziatow i ich Zastepcy,
2) Pelnomocnicy Burmistrza, Inspektorzy, Komendant, Z-cy Kierownikéw,
Glowni Specjalisci,
Podzialu Wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze za-

rzadzenia wewnetrznego.

Burmistrz moze tworzy¢ w ramach Wydzialéw referaty, okreslajac réwnocze-
$nie podzial zadarh pomiedzy nimi.

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy, a ich podzialu dokonuje Burmistrz
zarzadzeniem wewnetrznym.

§ 17

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Organizacje wewnetrzng i wykaz stanowisk pracy okreséla Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.
§18

Burmistrz, Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantéw (Strony) w sprawach
skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia i w okre$lonych godzinach.
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Sekretarz Miasta oraz Naczelnicy Wydzialéw Urzedu przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w miare mozliwosci czasowych,
a w wyznaczonym dniu tygodnia w okredlonych godzinach.

Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie rejestrowa-
ne protokoty.

Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu

z wylaczeniem poét godziny po rozpoczeciu pracy Urzedu i godziny przed za-
koriczeniem pracy Urzedu.

§19

Celem wlasciwego przekazu informacji, oraz informowania o zasadach pracy Urze-
du w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1)

informacje o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjecia interesantéow przez
Kierownictwo Urzedu,

informacje o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: imie i nazwisko pracownika, sta-
nowisko stuzbowe, skrécony zakres dzialania i osobe zastepujaca w razie nie-
obecnosci,

tablice ogtoszent urzedowych,
tablica ogloszeni ,Przepisy gminne”,
tablica ogtoszen , Przetargi”,

zezwala si¢ na umieszczanie przed lokalem biurowym Wydziatu tablicy oglo-
szen przy uwzglednieniu jej celowosci, aktualizacji biezacej i wczes$niejszym wy-
korzystaniu tablic wymienionych w pkt. 3,4,5,

informacja o jednostkach podlegtych, ich siedzibach i godzinach pracy.

§ 20

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjno - biurowych okreéla in-
strukcja kancelaryjna dla Urzedu Miejskiego, znajdujaca sie we wszystkich Wy-
dziatach.

Rejestr wptywoéw specjalnych w Urzedzie prowadza:

a) kancelaria ogélna w Wydziale Organizacyjno - Prawnym,

b) Sekretariat Burmistrza w zakresie spraw nalezacych do Kierownictwa Urze-
du,

c) Wydzialy wykonujace zadania specjalne.
Wydzial Organizacyjno - Prawny prowadzi nastepujace rejestry:

a) zbiorczy rejestr skarg i wnioskéw Urzedu,
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b) rejestr przepiséw gminnych (Uchwaly Rady Miejskiej, Zarzadzeri Burmi-
strza),

c) rejestr przyjmowanych podan, spraw kierowanych do Urzedu z zewnatrz,
rejestr rozdzialu pism do Wydziatow.

W Wydziatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jed-
nolitym rzeczowym wykazie akt opracowanym dla danego Wydzialu
(w oparciu o zbiorcze zestawienie, numeracje i symbolike akt Urzedu Miejskie-

g0).

Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiego-
wych znajdujgca sie w Wydziale Finansowo - Budzetowym.

Rozdziat V
ZADANIA WSPOLNE WYDZIALOW.

§ 21
Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu

w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

Wydzialy sa zobowiazane do wspétdziatania z pozostalymi komérkami organi-
zacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji, wzajemnych
konsultacji i wykonywania zadan wspdélnych.

§ 22

Do wspdlnych zadat Wydziatow Urzedu nalezy:

1.

Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisow
gminnych, oraz przepisow szczegélowych dotyczacych dziatari branzowego
Wydziatu.

Ciagte aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sie
o zmianach. Znajomos¢ orzecznictwa.

Umiejetnos¢  wlasciwego, fachowego 1 rzetelnego kontaktowania sie
z mieszkaricami oraz administracja rzadowa i specjalng. Bezzwloczne zalatwia-
nie spraw interesantow.

Umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nieroz-
strzygnietych normg prawna, zaréwno od radcy prawnego jak i od specjali-
stycznych organéw administracji rzagdowej.

Wspéldziatanie z Radq Miejska, Kierownictwem Urzedu, pracownikami, Sejmi-
kiem Wojewddztwa i Starostwem Powiatowym,
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Sygnalizowanie Kierownictwu Urzedu stwierdzonych nieprawidlowosci, wnio-
skéw usprawniajacych prace.

Opracowywanie projektéw uchwat i wykonywanie uchwat Rady Miejskiej prze-
kazywanych Wydziatom.

Planowanie zadan rzeczowych (tematycznych) i wydatkéw dotyczacych prowa-
dzonej dziedziny gminy oraz przedkladanie w terminie 30 dni po zakonczeniu
roku budzetowego - sprawozdania. Wstepne planowanie zadari (w tym narad,
kurséw, planéw imprez, zamierzen, kierunkéw pracy) do dnia 30 pazdziernika
poprzedzajacego rok budzetowy.

Sygnalizowanie Kierownictwu Urzedu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem
nierytmicznego dzialania i pracy Wydziatu. Zapewnienie wlasciwej i terminowej
realizacji zadan.

Przekazywanie do rejestru Centralnego Wydziatu Planowania, Zamoéwien Pu-
blicznych i Dziatalnosci Gospodarczej Urzedu kopii zawartych umoéw lub zlecer.
Zapisywanie na umowie lub zleceniu numeru rejestru.

Przyjmowanie skarg i przekazywanie do rozpatrzenia, zgodnie z przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, do wtasciwych organéw.

Opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju Gminy, przygo-
towywanie okresowych ocen, analiz, informacji z zakresu dzialania Wydziatu,
zadan wlasnych, zleconych i powierzonych.

Realizacja zadani obronnych i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, bhp,
w zakresie okre§lonym odrebnymi przepisami.

Reagowanie na krytyke prasowa, radiowg, telewizyjng oraz organéw kontrol-
nych i nadzorczych.

Wykonywanie prac zleconych, zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sej-
mu i Senatu RP, Rady Miejskiej i organéw samorzadowych, wyborami fawnikéw
i cztonkow kolegiow ds. wykroczen, przeprowadzeniem referendum ogélnokra-
jowego i lokalnego oraz innych dziatari wynikajacych ze stosunku stuzbowego, a
zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

Przygotowywanie materialéw na sesje Rady Miejskiej i Komisje Rady.

Wykonywanie zapiséw prawnych dotyczacych przestrzegania tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowe;.

Sporzadzanie obowigzujacych Wydzialy sprawozdan statystycznych dla potrzeb
samorzadowych i paristwowych jednostek statystyczno - programujacych.
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Rozdziat VI
ZADANIA WYDZIALOW.

§ 23
Biuro Rady Miejskiej
+ Symbol BRM -

Praca Wydziatu kieruje Kierownik Biura, a w czasie jego nieobecnosci zastepuje go
wyznaczony pracownik.

Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1)

wykonywanie wyznaczonych przez Rade Miejska zadarn, zapewnienie spraw-
nej i wlasciwej organizacji i obstugi sesji Rady, statych i doraznych Komisji Ra-
dy,

zapewnienie zgodnosci dziatania Rady z obowigzujacymi przepisami prawa,
wspoéldziatanie z organami samorzadowymi dzialajagcymi na terenie Gminy,
obstuga kancelaryjno - biurowa w zakresie zleconym przez Przewodniczacego

Rady, Komisje state, zespoly kontrolne, oraz prawem okre$lone jednostki kon-
trolne i nadzorcze,

obstuga Komisji Dyscyplinarnej II instancji dla rozstrzygania spraw dyscypli-
narnych pracownikéw Urzedu,

wykonywanie zadar zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezyden-
ta RP, organéw samorzadu terytorialnego, referendum i konsultacji spotecz-
nych - w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza i innymi ustawami, zadanie
wykonywane wspélnie z wyznaczonymi Wydziatami Urzedu,

prowadzenie zbioréw i rejestrow uchwat Rady Miejskiej, przepisow gminnych
oraz opinii i wnioskéw komisji i radnych, a takze egzekwowanie terminowej
ich realizacji,

promulgacja Uchwatl Rady Miejskiej w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Opolskiego,

organizowanie kontaktéw Radnych z organizacjami, stowarzyszeniami, oraz
mieszkaricami Gminy,

organizacja i obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady, oraz obstuga spotkan
radnych z wyborcami.

§ 24

Wydziat Organizacyjno — Prawny
» Symbol OP -

Praca Wydzialu kieruje Sekretarz Miasta przy pomocy Zastepcy Naczelnika
Wydziatu.
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Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno - Prawnego naleza:

- zadania Radcéw Prawnych:

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych,
obstuga prawna Rady, Burmistrza i Urzedu,

ogodlny nadzér nad stosowaniem prawa, a w szczeg6lnosci przepisow Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

opiniowanie projektow umoéw, porozumien, zleceri, zawarcia ugody
w sprawach majatkowych, umorzenia wierzytelnosci,

wykonywanie pozostalych zadan okreslonych szczegétlowo w Ustawie z dnia
8 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U. Nr 19, poz. 145 z péZniejszymi zmia-
nami),

- pozostate zadania:

13)

14)
15)
16)

17)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw (kierowni-
kéw) podleglych jednostek, pracownikéw Ztobka Miejskiego, oraz Ochotni-
czych Strazy Pozarnych,

racjonalna gospodarka etatami i funduszem pfac,
zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

obstuga administracyjno - kancelaryjna zadan wlasnych Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza i Sekretarza Miasta,

obstuga sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw, oraz emerytéw i rencistow Urze-
du,

prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miejskiej, przepisow gminnych, Zarza-
dzefi Burmistrza, przekazywanie Wydzialom zadan z nich wynikajacych
i sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

organizacja zalatwiania skarg, wnioskéw, interpelacji radnych, mieszkancow -
prowadzenie wymaganych rejestréw, oraz sprawowanie nadzoru nad sposo-
bem ich wykonania,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie i koordynowanie kontroli
zewnetrznych przez pracownikéw Urzedu w jednostkach podlegtych,

obstuga narad, oraz funkgcji reprezentacyjnych Burmistrza i Zastepcéw Burmi-
strza,

szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw oraz usprawnianie pracy
Urzedu i wprowadzanie nowych metod i technik zarzadzania,

wdrazanie informatyki i komputeryzacji Urzedu, nadzér nad catoksztattem
tematyki,
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organizowanie materialno - technicznych warunkéw pracy w Urzedzie (zaopa-
trzenie materialowe, techniczne, prenumerata promulgatoréw, czasopism,
ksiazek, wyposazenie, abonamenty telefoniczne),

zabezpieczenie mienia, sprawy bhp, p.poz., organizacja prac gospodarczych
i eksploatacyjnych budynku,

racjonalna gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, materiatlami biurowy-
mi i urzadzeniami technicznymi,

prowadzenie matej poligrafii, oraz zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowa-
dzenie rejestru pieczeci i ich komisyjne kasowanie,

prowadzenie archiwum Urzedu, oraz biezacy nadzér nad przekazywaniem
archiwaliéw przez Wydzialy Urzedu,

prowadzenie biblioteki Urzedu, jej aktualizacja, rejestrowanie ksiegozbioru
1 wypozyczen,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatlych i nietrwatych,

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezyden-
ta RP, organéw samorzadu terytorialnego, referendum i konsultacji spolecz-
nych - w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza i innymi ustawami, zadanie
wykonywane wspdlnie z wyznaczonymi Wydziatami Urzedu,

dbanie o estetyke, wystroj, czystos¢ i zabezpieczenie pomieszczeri Urzedu,

realizacja zadan wynikajacych z nizej wymienionych ustaw:

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz. U. z 2007r. Nr 70,
poz. 473 z pézn. zm.);

- ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U.
z 2005r. Nr 179, poz. 1485 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
(Dz.U. z 2005r. Nr 180, poz. 1493).

§ 25

Wydziat Finansowo - Budzetowy
» Symbol FN -

Praca Wydzialu Kieruje Skarbnik Miasta, przy pomocy Zastepcy Skarbnika
i Kierownikow Referatow.

Wrydziat dzieli sie na nastepujace komorki organizacyjne:

a)
b)

c)

Referat ds. Ksiegowosci Budzetowej,
Referat Podatkow i Opfat,

Referat ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo - Wychowawczych.
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Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1)
2)

17)

18)
19)

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych budzetu i po-
datkow,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z wykorzystania srodkéw budze-
towych, wnioskowanie w sprawach zmian budzetowych,

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,

wymiar, pobér podatkéw i oplat lokalnych oraz innych naleznosci z tytulu
zobowiazan,

przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umorzen zaleglosci podat-
kowych, rozkladanie na raty lub odraczanie terminéw platnosci zobowiazan
pienieznych,

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej, pozabudzetowej, po-
datkéw i optat lokalnych,

wystawianie tytuléw wykonawczych dla Sciagania zalegtosci podatkowych,
obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu,

realizacja wydatkéw osobowych, podatku dochodowego, ubezpieczen spotecz-
nych, dodatkéw, nagréd, kosztéw podrézy i przeniesieni stuzbowych,

rozliczanie oraz windykacja mandatéw gotéwkowych i kredytowych,
sporzadzanie bilansu rocznego i sprawozdarn GUS z wykonania budzetu,
wspoblpraca z Regionalng Izba Obrachunkowgq i Urzedem Skarbowym,

dostarczanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej
w sprawach finansowych,

nadzor i kontrola finansowa nad podleglymi jednostkami i zakladami budze-
towymi,

nadzoér i kontrola nad poborem przez inkasentéw oplaty miejscowej, targowej,
podatkéw od posiadania pséw, rolnego, lesnego, oraz podatku od nieruchomo-
Sci,

prowadzenie ewidencji i windykacja naleznosci za:

a) podatkiioplaty lokalne,

b) wieczyste uzytkowanie gruntéw przez osoby fizyczne,
c) dzierzawe,

d) oplaty za wydobywanie kopalin ze zt6z,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

opracowywanie kwartalnych planéw kontroli i nadzoru prowadzonych
w Urzedzie, oraz w jednostkach podporzadkowanych gminie - i po zatwier-
dzeniu przez Burmistrza wdrazanie do realizacji,
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przeprowadzanie dziatari kontrolnych (nie objetych planem, o ktérym mowa
w pkt. 19) na zlecenie Rady Miejskiej, Komisji Rady i Burmistrza,

skladanie okresowych pisemnych informacji i sprawozdant z prowadzonych
prac,

wspoldzialanie z zawodowymi jednostkami kontrolnymi w zakresie zalecer
udzielonych przez Burmistrza,

wspotpraca z Wydziatami Urzedu i jednostkami podleglymi Gminie w zakresie
prawidlowodci realizacji Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, oraz ak-
tow prawnych, wnioskowanie Kierownictwu Urzedu konieczno$ci zmian orga-
nizacyjnych, regulaminowych, itp.

§ 26

Wydziat Spraw Obywatelskich
» Symbol SO -

Praca Wydzialu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyzna-
czony pracownik.

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1)

prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkaricow w postaci kart osobowych
mieszkaricow, oraz kartoteki ewidencyjno - adresowej,

prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw,

zalatwianie wszelkich spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,

prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji
ewidencyjnej,
zalatwianie spraw paszportowych,

prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewiden-
cji ludnosci i dowodéw osobistych,

prowadzenie postepowania oraz przygotowanie decyzji administracyjnych
w sprawach o wymeldowanie z miejsca pobytu stalego, ustalenie charakteru
pobytu, a takze orzekanie o rejestracji zgloszenia meldunkowego,

prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepieniez-
nym w sprawach meldunkowych i wojskowych,

wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu, w sprawach rentowych i zwigzanych
z zatrudnieniem poza granicami RP,

rejestracja 0s6b podlegajacych obowigzkowi wojskowemu oraz udziat
w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,
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-19 -

prowadzenie ewidencji wojskowej na terenie zaktadéw pracy, instytucji, szkét
ponadpodstawowych w zakresie prowadzenia ewidencji os6b podlegajacych
stuzbie wojskowej,

przygotowywanie projektéw decyzji i dokumentéw niezbednych do jej wyda-
nia w sprawach o uznanie zotnierzy i poborowych za jedynych zywicieli ro-
dzin, opiekunéw lub za prowadzacych gospodarstwa rolne,

przygotowywanie dokumentacji dot. Odroczen zasadniczej stuzby wojskowej,
lub dtugotrwalego przeszkolenia wojskowego,

prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu oraz koordynacja w zakresie spraw doty-
czacych  organizacji ochrony tajemnicy panstwowej 1  stuzbowej
w Urzedzie,

wykonywanie zadani zwigzanych z postepowaniem w sprawach zgromadzen
i zbiérek publicznych, oraz nadzér nad ich przebiegiem,

sporzadzanie spisow wyborcéw, oraz innych wykazéw wymaganych ustawami
(np. wykaz przedpoborowych, wykaz szesciolatkéw),

wspoldziatanie z CBA, RCI, PESEL, USC, urzedami gmin, organami policji
i wojskowymi w sprawach wynikajacych z ruchu ludnosci, oraz w zakresie
przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w zwiazku z wystawieniem
dokumentu tozsamosci,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j,
nadzoér nad dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie,

prowadzenie spraw ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
§ 27

Wydzial Gospodarki Komunalnej,
Inwestycji i Architektury

+ Symbol IRG -

Praca Wydzialu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyzna-
czony pracownik.

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury

1) opiniowanie rocznych i biezacych planéw w zakresie inwestycji i remontéw,

2) analizowanie potrzeb inwestycyjnych,

3) opracowywanie biezacych i rocznych planéw w zakresie remontéw kapitalnych
i inwestycji, oraz programoéw dlugofalowych rozwoju Gminy,

4)  koordynacja inwestycji,
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udzial w przetargach na roboty i odbiorach koricowych tych robét - we wspot-
dziataniu z Wydziatem Planowania, Zaméwieni Publicznych i Dziatalnosci Go-
spodarczej,

wspéludzial w opracowaniu programu infrastruktury technicznej Gminy
i nadzo6r nad ich realizacja,

po uzyskaniu optymalnej oferty z Wydzialu Planowania, Zaméwienn Publicz-
nych i Dziatalnosci Gospodarczej (ZP) i po akceptacji ZP zawieranie uméw
o prace projektowe, wykonawstwo i inwestorstwo zastepcze, sprawdzanie do-
kumentacji projektowo - kosztorysowej, aktualizacja wycen,

prowadzenie catosci spraw dokumentacyjnych i kosztorysowych, ich ewiden-
cjonowanie, weryfikacja i przechowywanie,

sprawdzanie i akceptowanie faktur i zleceri do zaplaty za roboty remontowe
1 inwestycyjne,

udzial w okresowych przegladach stanu technicznego drég i obiektéw inzy-
nierskich oraz nadzér nad ich prawidlowym funkcjonowaniem,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w szczegé6lno-
éci budowa, modernizacja i utrzymanie drég lokalnych, miejskich i gminnych
wraz z przynaleznym oznakowaniem poziomym i pionowym, oraz o$wietle-
niem,

inicjowanie i koordynacja inwestycji wspélnych, wraz z ustaleniami dotycza-
cymi sposobu ich finansowania,

prowadzenie kontroli robot inwestycyjnych i remontowych zlecanych przez
Gmine, nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finanso-
wym,

wnioskowanie i przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian w planach
rzeczowych i finansowych,

przygotowywanie projektow decyzji i dokumentéw niezbednych do jej wyda-
nia w zakresie: ustalania lokalizacji inwestycji, pozwolerr budowlanych, spra-
wowania dozoru urbanistyczno - budowlanego i techniczno - budowlanego
stosownie do postanowieni Prawa Budowlanego,

nadzoér nad zabytkami kultury materialnej, pomnikami pamieci narodowej,
oraz prowadzenie rejestréw i dokumentagji,

przygotowywanie projektéw decyzji i dokumentéw niezbednych do jej wyda-
nia w zakresie: zezwoleri na ustawianie reklam, plansz i elementéw dekoracyj-
nych, na terenach nalezacych do Gminy,

nadzér nad letnim i zimowym utrzymaniem czystoéci w Gminie, weryfikacja
faktur za te prace, kontrola wykonawstwa,

nadzoér nad usuwaniem odpadéw statych i pltynnych oraz ich utylizagji,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Gtuchotazach



20)

21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)

29)

-21 -

nadzoér nad funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego, weryfikacja faktur, pro-
wadzenie racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladéw stanu o$wie-
tlenia ulicznego,

nadzér nad zapewnieniem odpowiedniego stanu zieleni miejskiej, cmentarza
komunalnego, miejsc pamieci, ustug komunalnych,

koordynowanie wyposazenia terenéw w urzadzenia komunalne, nadz6r nad
komunalnymi obiektami ogoélnodostepnymi: parki, skwery, przystanki komu-
nikacji, parkingi, szalety, itp.,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk miejskich,

obstuga inwestycji prowadzonych w obiektach oswiatowych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi znajdujacymi sie¢ w tych obiektach.
Wspotdzialanie z Wydziatami Urzedu Miejskiego w tym zakresie,

koordynowanie gospodarka lokalami komunalnymi,

prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomo-
8ci,

tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy,

gospodarka gruntami komunalnymi, a w szczeg6lnoéci:

a) przygotowywanie projektow uchwat o zbyciu mienia komunalnego,

b) przygotowywanie projektow uchwatl o nabyciu mienia na wtasnos¢ Gminy,

c) zarzadzanie gruntami nierolnymi, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzyt-
kowanie lub wieczyste uzytkowanie, a takze powierzanie administrowania
tymi gruntami nieodptatnie komunalnej jednostce organizacyjnej,

d) dokonywanie zamiany gruntéw,

e) przygotowywanie decyzji o przekazaniu w zarzad gruntéw komunalnych
komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci
prawnej,

f) przygotowywanie zezwolerh Burmistrza na zawarcie uméw o przekazaniu
nieruchomos$ci miedzy jednostkami komunalnymi nie posiadajacymi oso-
bowosci prawnej, badZ uméw o nabyciu nieruchomosci,

g) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu prawa zarzadu,

h) przyjmowanie wnioskéw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich cze-
$ci,

i) opracowywanie projektéw zarzadzen o przeznaczeniu do sprzedazy lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

j) ustalanie oplat rocznych za grunt,

k) ustalanie optat za wykorzystanie gruntu niezgodnie z przeznaczeniem,

) dzierzawa nierolnych gruntéw komunalnych,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,
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prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia i prywatyzacji mienia komunal-
nego,

prowadzenie postepowania w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz doméw mieszkalnych i uzytkowych,

prowadzenie postepowania w sprawie sprzedazy lub oddawania w wieczyste
uzytkowanie dzialek budowlanych pod budownictwo mieszkaniowe, handlo-
wo - ustugowe i rzemie$lnicze,

przygotowanie oswiadczent Burmistrza o wykonywaniu prawa pierwokupu,
zapewnienie gruntéw pod ogrody dziatkowe,

prowadzenie postepowania w sprawach pozbawienia prawa uzytkowania
mienia gminnego,

przygotowywanie wniosku o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw
rolnych i lednych na cele nierolne i nieleéne,

wykonywanie zadari wynikajacych z art. 20 ustawy z dnia 21 marca 1985r.
o drogach publicznych (Dz.U. z 2000r. Nr 71, poz. 838 z pdZniejszymi zmiana-
mi).

§ 28

Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
+ Symbol RR -

Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyzna-
czony pracownik.

Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1)

prowadzenie Programu ,,Odnowa Wsi”,
wspolpraca z organizacjami rolnikéw i zwigzkami zawodowymi,
szkolenia rolnicze, wspotpraca z Osrodkami Doradztwa Rolniczego,

przygotowywanie zezwolefi na wyciecie drzew i krzewéw z terenéw zieleni
gminnej, indywidualnych gospodarstw rolnych, zaktadéw,

przygotowywanie decyzji w sprawie kar pienieznych za samowolne usuwanie
drzew i krzewow,

zatwierdzanie ugdéd w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

prowadzenie postepowania w sprawach nakazania wykonania niezbednych
urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem i wydania zakazu
wprowadzania $ciekéw do wody,

nadzorowanie wlasciwej eksploatacji i konserwacji urzadzen melioracyjnych,
ciekéw wodnych, rowéw i przepustéw bedacych we wladaniu Gminy,
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prowadzenie spraw przeciwpowodziowych w oparciu o opracowany i za-
twierdzony ,Plan ochrony przeciwpowodziowej Gminy”, obejmujacy kom-
pleksowy program organizacyjno - techniczno - ratowniczy ludzi i mienia,

nadzor nad funkcjonowaniem miejskiego systemu odprowadzania wéd opa-
dowych i Sciekéw (kanalizacja deszczowa i rowy komunalne),

realizacja zadant wynikajacych z ustawy o hodowli, ochronie zwierzat townych
i prawie towieckim,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu laséw nie stano-
wigcych wtasnosci Panistwa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o hodowli zwierzat gospodarskich,

zadania wynikajace z rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
o rej. zwalczaniu zarazliwych choréb zwierzecych,

zadania wynikajace z ustawy o nasiennictwie,

zadania wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych przed chorobami,
szkodnikami i chwastami,

realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw indywi-
dualnych i cztonkéw ich rodzin,

przeprowadzanie spiséw zwierzat gospodarskich, spisu rolnego, oraz spra-
wozdawczosci i statystyki wynikajacej z przepiséw prawnych,

wspolpraca z Komisjg Rolnictwa Rady Miejskiej, Radami Soteckimi, instytucja-
mi i organizacjami dziatajgcymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa,

sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania grun-
tow i wyktadanie projektéw do wgladu ludnoéci,

wystepowanie z inicjatywami do wladz Gminy dotyczacymi rolnictwa
i leénictwa,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach ochrony przy-
rody, o ktérych mowa w art. 34 ustawy o ochronie przyrody,

zapewnienie warunkéw niezbednych dla ochrony srodowiska, wynikajacych
z ustanowionych norm prawnych,

zapewnienie warunkéw niezbednych dla ochrony $rodowiska przed odpada-
mi, oraz dbanie o utrzymanie wlaéciwego stanu sanitarnego,

analiza zanieczyszczen §rodowiska - gleby, wod, powietrza atmosferycznego
wynikajaca z zadan Programu BASSKI, oraz wspétpraca z instytucjami i orga-
nizacjami zajmujacymi sie ochrong srodowiska,

prowadzenie postepowania w sprawie ustanowienia ograniczeni czasu pracy,
lub korzystania z urzadzen technicznych, srodkéw transportu stwarzajacych
dla srodowiska ucigzliwoséci w zakresie hatasu i wibracji.
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§ 29

Wydziat Planowania, Zamoéwien Publicznych
i Dzialalnosci Gospodarczej

» Symbol ZP -

Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyzna-
czony pracownik.

Do zakresu dziatania Wrydziatu Planowania, Zamoéwieh Publicznych i Dziatalnosci

Gospodarczej nalezy:

1)
2)

11)
12)
13)

14)
15)

opracowywanie prognoz, planéw i analiz dotyczacych rozwoju Gminy,

opiniowanie rocznych i biezacych planéw w zakresie remontéw kapitalnych
i inwestycji, wspotudziatl w ich opracowywaniu i po zatwierdzeniu przez Rade
nadzoér nad ich prawidtowa realizacja,

opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkaficow gminy
inwestycji i remontéw zwigzanych z rozbudowsa infrastruktury technicznej
i spolecznej, finansowanych czeSciowo ze Srodkéw finansowych ludnosci,
a czeSciowo ze srodkéw budzetowych,

okreslanie sposobéw realizacji strategii rozwoju Gminy,
przygotowywanie i koordynacja projektéw planéw rozwoju Gminy,
opracowywanie programéw, prognoz, analiz, ocen, sprawozdan,

weryfikowanie przygotowanych zamoéwienrr i zlecefi pod wzgledem prawem
okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych (Dz.U. Nr 76, poz. 344
z1994r. z péZniejszymi zmianami),

wspoélpraca z Wydziatami Urzedu w zakresie przygotowania tematéw i doku-
mentéw celem prawidlowego przeprowadzenia postepowania o zamdéwienia
publiczne,

ustalenia formy zaméwienia publicznego,

nadzor i kontrola nad Wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych,

wspolpraca przy rozpatrywaniu ewentualnych protestéw i odwotan sklada-
nych przez oferentéw,

prowadzenie zbiorczego (centralnego) rejestru zamoéwieni i zlecerr zawieranych
przez Wydziaty Urzedu i jednostki podporzadkowane Gminie,

wykonywanie wszystkich ustawowych zapiséw dotyczacych zamoéwien pu-
blicznych oraz uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza,

planowanie rozwoju infrastruktury miejskiej,

prowadzenie banku informacji, gromadzenie danych dotyczacych podmiotéw
gospodarczych dziatajacych na terenie Gminy i wynikajgca z tego dziatania ko-
ordynacja, konsulting, sprawdzanie wiarygodnosci firm,
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organizacja systemu informacji ulatwiajacych podjecie dziatalnosci gospodar-
czej,

tworzenie optymalnych warunkéw dla oséb fizycznych i prawnych zaintere-
sowanych podjeciem dzialalnosci gospodarczej i inwestycyjnej w sferze handlu,
ustug i wytworczosci,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, oraz sporzadzanie sprawoz-
dan, analiz i wymaganej dokumentacji,

sporzadzanie wymaganych wnioskéw i wydawanie zezwolei na sprzedaz
napojow alkoholowych,

koordynacja czasu pracy placéwek handlu detalicznego, gastronomicznych
i ustugowych w zakresie prawem okreslonych.

§ 30

Wydziat Promociji, Turystyki i Sportu
» Symbol PT -

Praca Wydziatu Kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnosci wyzna-
czony pracownik.

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji, Turystyki i Sportu nalezy:

1)
2)

promocja inwestycyjna i gospodarcza Gminy,

koordynowanie dziatalnosci spraw turystyki, kultury fizycznej i sportu w pla-
cowkach i obiektach na terenie Gminy, oraz organizowanie imprez,

turystyczna promocja Gminy,

wspolpraca z biurami turystycznymi, zwigzkami i organizacjami turystycznymi
oraz osobami prowadzacymi dzialalnos¢ turystyczna,

planowanie sezonu turystycznego i nadzoér nad jego przebiegiem,

podejmowanie inicjatyw w zakresie profesjonalnej i kompleksowej obstugi
turystéw, oraz dzialarh zwiekszajacych infrastrukture i baze turystyczna,

nadzor nad Centrum Informacji Turystycznej,

eksploatacja, utrzymanie i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem obiek-
tow sportowych stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

nadzorowanie spraw finansowych i realizacji budzetu w podlegtych klubach
sportowych,

nadzor nad zapewnieniem przez organizatoréw porzadku i bezpieczenistwa na
wszelkich imprezach,

wspoéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu ze stowarzyszeniami,
klubami, organizacjami oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
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racjonalne gospodarowanie $srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zada-
nia kultury fizycznej i sportu, prowadzenie dokumentacji, planowania i finan-
sowej kontroli,

wspoéldziatanie z jednostkami kultury fizycznej i sportu w Gminie oraz rozli-
czanie sSrodkoéw pochodzacych z budzetu Gminy,

wspoldziatanie ze Szkolnym Zwigzkiem Sportowym w trosce o rozwoj sportu
szkolnego,

wspoldzialanie w organizacji imprez sportowo - rekreacyjnych, organizowa-
nych na terenie gminy przez kluby sportowe i inne stowarzyszenia kultury
tizycznej,

promocja ww. tematyki w srodkach masowej informacji,
opracowywanie planéw, kalendarzy i dokumentacji imprez sportowo - rekre-
acyjnych.

§ 31

Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

» Symbol OC -«

Do zakresu dziatania Inspektoratu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci

i Spraw Obronnych nalezy:

1)

2)

planowanie i organizacja pracy w zakresie realizacji zadan z zakresu zarzadza-
nia kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych,

planowanie operacyjne, w tym:
a) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci planu OC miasta i gminy,
b) planowanie i organizacja systemu kierowania obrong cywilna,

c) planowanie i organizacja wykonawstwa zadan zwigzanych z osigganiem
podwyzszonej i petnej gotowosci w zakresie OC,

d) zorganizowanie i przygotowanie do dzialania sit OC,
e) utrzymanie w aktualnym stanie planéw dziatania formacji OC,

f) planowanie i utrzymanie w gotowosci do uzycia wyznaczonych sit
i srodkéw OC do likwidacji skutkéw klesk zywiotowych, awarii i katastrof,

g) opracowywanie i utrzymanie w aktualnosci planu rozsrodkowania
i ewakuacji ludnosci,

h) planowanie i organizacja ochrony obiektéw gospodarki narodowej kategorii
I1i Il oraz opracowanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

i) wspotdzialanie z Zespolem Opieki Zdrowotnej w zakresie pomocy ludnosci
poszkodowanej,
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przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania (PO i AL.) oraz systemu wykrywania skazen,

planowanie i realizacja przedsiewzie¢ inzynieryjno - technicznych,
planowanie i organizacja dziatalnosci szkoleniowo - popularyzacyjnej,
zapewnienie zaopatrzenia materialowo - technicznego jednostkom podlegltym,
ustalenie zakresu zadani obronnych, w tym:

j) ustalanie zakresu czynnoéci dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych
i pracownikéw Urzedu,

k) okreSlanie jednostek organizacyjnych, ktére beda realizowaé¢ zadania
obronne, ustalanie dla nich zakresu czynnosci,

) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

organizacja i utrzymanie zdolnosci do wykonywania zadan w czasie podwyz-
szenia gotowosci obronnej paristwa:

m) sprawowanie nadzoru nad aktualizacja zestawow zadarn obronnych,
n) utrzymywanie statego dyzuru w petnej gotowosci do dziatania,
0) zapewnienie obiegu informacji,

p) prowadzenie stalej kontroli nad realizacjqa zadan obronnych w Wydziatach
Urzedu i podlegtych jednostkach organizacyjnych,

planowanie obowigzkéw Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej kraju, oraz prowadzenie ewidencji wykonywanych $wiadczen,

realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych,
organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego,

prowadzenie ewidencji zgloszerr ujawnionych niewypaléw i materialéw nie-
bezpiecznych, przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki Wojska
Polskiego.

§ 32

Wydziat Oswiaty
» Symbol OS -

Praca Wydzialu kieruje Naczelnik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pra-
cownik.

Do zakresu dzialania Wydziatu Oswiaty nalezy:

1)

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci dyrektoréw szkol, przedszkoli
i ztobka,
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wspoéldziatanie z instytucjami i organizacjami w sprawach dotyczacych ksztat-
cenia, wychowania, przeciwdzialania patologiom spolecznym dzieci
i mlodziezy,

wnioskowanie w sprawach zakladania, reorganizacji i likwidacji placéwek
o$wiatowo - wychowawczych na podstawie analiz demograficznych, finanso-
wych, frekwencji oraz propozycji zmian organizacyjno - programowych,

podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do podnoszenia poziomu naucza-
nia i wychowania w nadzorowanych placéwkach,

wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji naro-
dowej, Kuratora Oswiaty oraz uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza
w zakresie organizacji pracy podleglych placowek oswiatowo - wychowaw-
czych,

przygotowywanie projektéw decyzji i dokumentéw niezbednych do jej wyda-
nia w zakresie organizacji szkot i przedszkoli,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw podlegtych placéwek oraz koor-
dynacja dzialan w zakresie ruchu kadrowego nauczycieli,

wspoldziatanie z Referatem ds. Obstugi Finansowej Placowek Oswiatowo -
Wychowawczych w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy dot. podle-
glych placowek,

koordynacja pracy przedszkoli i zlobka w zakresie: rekrutacji dzieci, dziennego
czasu pracy poszczegodlnych placéwek, opracowywania wysokoéci odplatnosci
za ustugi $wiadczone przez przedszkola w zakresie wykraczajacym poza reali-
zacje minimum programowego wychowania przedszkolnego, przerw wakacyj-
nych,

wspoldziatanie z wizytatorami - metodykami w sprawach nadzoru nad praca
dydaktyczno - wychowawcza i opiekuricza dzieci i mlodziezy,

inicjowanie dzialafi w zakresie spraw mlodziezy, zapobieganie demoralizacji
i przestepczosci nieletnich i innych zjawisk patologicznych, wspétdziatanie ze
stuzba zdrowia i TSSE w sprawach ochrony zdrowia i bhp, dzieci, mlodziezy
i nauczycieli podlegltych placowek,

wspoéldziatanie z Kuratorium O$wiaty oraz Wojewddzkim Osrodkiem Meto-
dycznym w organizowaniu doskonalenia i doksztalcania kadry nauczycielskiej,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do oceny pracy dyrektorow
szkot, przedszkoli i ztobka w zakresie: kierowania biezaca dziatalnoscia pla-
cowki, sprawowania opieki nad uczniami, realizowania uchwat Rady Szkoty
i Rady Pedagogicznej, tworzenie warunkéw do rozwijania samorzadnej
i samodzielnej pracy wuczniéw, zapewnienia odpowiednich warunkéw
organizacyjnych do realizowania zadan dydaktycznych i opiekuniczo - wycho-
wawczych,

wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, wyréznienia i nagrody w stosunku
do dyrektorow jednostek podlegtych,
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26)
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prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach wnioskéw rad peda-
gogicznych o odwolanie dyrektora oraz przedstawienie jej wynikéw Burmi-
strzowi,

wykonywanie zadarn wynikajacych z przepisow o$wiatowych, zarzadzen
i innych aktéw prawnych,

koordynowanie i nadzorowanie dziatann w zakresie rozwoju fizycznego dzieci,
wspoldziatanie w tym zakresie z instytucjami i organizacjami,

zamawianie i zaopatrywanie szkét i przedszkoli w druki i formularze objete
katalogiem Ministra Edukacji Narodowej, oraz prowadzenie ich ewidencji,

wspolpraca ze Zwigzkami Zawodowymi i Poradnig Psychologiczno - Pedago-
giczng,

nadzor i kontrola prowadzenia spraw kadrowych w szkotach i przedszkolach,

prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego na terenie Gminy
Gluchotazy do 18 roku zycia,

koordynacja dowozenia uczniéw, zgodnie z prawem o$wiatowym,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych nauczycieli miano-
wanych,

powolywanie komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli kontraktowych,

wspolopracowywanie i uaktualnianie regulaminéw ptacowych dla nauczycieli,
zgodnie z nowelizacja ustawy Karta Nauczyciela,

organizowanie i uczestniczenie w naradach dyrektoréw placéwek oswiato-
wych.

§ 33

Wydziat Spraw Spotecznych
» Symbol WS -

Praca Wydzialu kieruje Naczelnik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony pra-
cownik.

Do zakresu dzialania Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy realizacja zadan okreslo-

nych :

ustawg z dnia 28 listopada 2003r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2003r.
Nr 228, poz. 2255),

ustawq z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. z 2001r.
Nr 71, poz. 734),

ustawq z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyj-
nych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86, poz. 732).
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§ 34

Urzad Stanu Cywilnego
+» Symbol USC -

Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci Za-
stepca.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczegolnosci:

a)
b)

e)

przyjmowanie o$wiadczeni o zawarciu malzeristwa,

organizacja uroczystodci zwigzanych z zawarciem zwigzku malzeniskiego,
nadaniem imion, dtugoletnim pozyciem matzeriskim,

sporzadzanie aktow malzenistwa, urodzen i zgondw,

prowadzenie ksiag aktow urodzen, malzenstw i zgonéw, aktéow zbioro-
wych, dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw, wystawianie
wypisow i zaswiadczen,

prowadzenie kartoteki lub skorowidza aktu stanu cywilnego,

wydawanie decyzji przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, a w szczegoInosci:

a)
b)

odtwarzanie i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego,
prostowanie oczywistych bledéw pisarskich,
uzupelnianie tresci aktéw stanu cywilnego,

wpisywanie do ksiagg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego
za granica,

sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzeristwa lub
zgonu nastapil i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,

wydawanie zaswiadczer o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do za-
warcia malzeristwa za granica z cudzoziemcem,

wydawanie zezwoleri na zawarcie malzenstwa poza stalym miejscem za-
mieszkania,

wydawanie decyzji na skrécenie terminu do zawarcia matzenistwa,

wystepowanie z wnioskami do sadéw o uniewaznienie badZ sprostowanie
aktow stanu cywilnego, w razie blednego lub niescistego zredagowania,

prowadzenie korespondencji konsularnej i krajowe;j,

wspoldzialanie z sgdami i administracja rzadowa w zakresie rejestracji stanu
cywilnego, oraz kancelariami koscielnymi.
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§ 35

Straz Miejska
+ Symbol SM -

Praca Strazy Miejskiej kieruje Komendant, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
pracownik.

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1)

10)

11)

ochrona porzadku w miejscach publicznych oraz estetycznego wygladu obiek-
tow i urzadzen wuzytecznosci publicznej, instytucji i zakladoéw pracy
(z wyjatkiem chronionych przez innego rodzaju straze), oraz posesji prywat-
nych i ich otoczenia,

kontrola prawidlowosci oznakowania ulic (w tym znakéw drogowych), oswie-
tlenia ulic i posesji, prawidlowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw
os$wietleniowych, oraz estetyki napiséw, miejsc plakatowania i ogloszen,

sprawdzanie wykonywania zadan i obowiazkéw przez administratoréw i go-
spodarzy domoéw,

kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno -
remontowych,

oddziatlywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzerr komunalnych w kierunku zwiekszenia efektywnosci ich dziatania,

asystowanie przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie przepisow o po-
datkach i optatach lokalnych,

informowanie o zauwazonych awariach w sieci cieplowniczej, telekomunika-
cyjnej, wodno - kanalizacyjnej, energetycznej i gazowniczej, oraz o pozarach -
instytucji powolanych do natychmiastowego ich usuwania, badZ wyznaczo-
nych w tym celu innych podmiotéw oraz administratoréw obiektéw lub urza-
dzen,

informowanie o osobach nieprzytomnych lub innych potrzebujacych natych-
miastowej pomocy lekarskiej - pogotowia ratunkowego,

zabezpieczenia miejsc zdarzenni wymienionych w pkt. 7 do czasu przybycia
wlasdciwych stuzb,

dowozenie lub doprowadzenie 0s6b nietrzeZwych do izby wytrzezwien, jezeli
pozostawienie ich bez opieki zagrazatoby ich zyciu lub zdrowiu, a w inny spo-
sOb nie mozna uniknac tego zagrozenia,

nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu stanowiska kierowcy.

Straz Miejska wykonuje swoje zadania i obowiazki w oparciu o Statut Strazy Miej-
skiej nadany Zarzadzeniem Nr 1/92 Burmistrza Miasta i Gminy Gluchotazy z dnia
2 stycznia 1992r., oraz przepisy Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gmin-
nych (Dz.U. z 1997r. Nr 123, poz. 779 z pézniejszymi zmianami).
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§ 36

Komoérka Audytu Wewnetrznego
» Symbol AW -

Do zakresu dzialania Komoérki Audytu Wewnetrznego naleza:

- Zadania Gléwnego Specijalisty ds. Kontroli i Nadzoru

1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w celu zapewnienia prawidlowosci
wykonywania zadani Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy i jednostki organi-
zacyjne podlegle Burmistrzowi:

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

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

Biuro Rady Miejskiej,

Wydziat Organizacyjno - Prawny,

Wydziat Finansowo - Budzetowy,

Wydzial Spraw Obywatelskich,

Wydziat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i Architektury,
Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

Wydzial Planowania, Zaméwieni Publicznych i Dziatalnosci
Gospodarczej,

Wydzial Promocji, Turystyki i Sportu,

Inspektorat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci
i Spraw Obronnych,

Wydziat Oswiaty,

Wydziat Spraw Spotecznych,

Urzad Stanu Cywilnego,

Straz Miejska,

Wydzial Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy,
Pelnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig,
Centrum Kultury w Gluchotazach,

Gtluchotaskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego

w Gluchotazach,

Zaklad Ustugowo-Produkcyjny ,Komunalnik” w Gluchotazach,
Spotka ,,Wodociagi” w Gluchotazach,

Osrodek Pomocy Spotecznej w Gluchotazach,

Placéwki szkolnictwa podstawowego i gimnazjalnego

oraz placéwki wychowania przedszkolnego dzialajace

na terenie miasta i gminy Gluchotazy,

Zlobek Miejski w Glucholazach,

- Zadania Audytora Wewnetrznego

1) przeprowadzanie zadari audytowych zgodnie z zatwierdzonym rocznym pla-
nem audytéw na dany rok,

2)  ocena efektywnosci i celowosci wydatkowania srodkéw finansowych,

3) badanie realizacji zadan ustalonych przez kierownictwo, w szczeg6lnosci doty-
czacych gromadzenia i wydatkowania srodkéw finansowych,
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badanie przestrzegania przepiséw prawnych zapewniajacych sprawne dziala-
nie jednostki,

badanie prowadzenia ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci, w kwestii
zgodnosci ze stanem faktycznym i zapewniania kompletnej i rzetelnej informa-
qji o sytuacji jednostki,

przeglad systemu organizacyjnego jednostki w celu ustalenia, czy funkcje pla-

nowania, organizacji, kierowania i kontroli sa realizowane zgodnie z procedu-
rami i zadaniami ustalonymi przez kierownictwo,

ocena systeméw funkcjonalnych, ktére maja decydujacy, strategiczny wplyw na
funkcjonowanie jednostki,

skltadanie sprawozdan po wykonaniu kazdego zadania audytowego, z poczy-
nionych ustaleri i wnioskéw Burmistrzowi Gluchotaz oraz tam, gdzie jest to
mozliwe, przedstawianie zaleceri dotyczacych poprawy istniejacego stanu rze-
czy,

monitorowanie realizacji wykonania zaleceri pokontrolnych”.

Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miejskim i podleglych
jednostkach okreslone zostaly w Rozdziale XII niniejszego Regulaminu - , Organiza-
cja dziatalnosci kontrolnej”.

§ 37

Wydzial Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy

» Symbol PRF -

Praca Wydziatu kieruje Naczelnik Wydzialu, a w czasie jego nieobecnoéci wyzna-
czony pracownik.

Do zakresu dzialania Wydzialu Planowania Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy

1) opracowywanie prognoz i analiz dotyczacych Gminy,

2) przygotowywanie i koordynacja dokumentéw programowych rozwoju Gminy,

3) okreslanie sposobow realizacji strategii rozwoju Gminy,

4) koordynacja wdrazania dokumentéw programowych i wspélpraca z innymi
komoérkami i jednostkami organizacyjnymi w celu ich prawidlowej realizacji,

5) okreslenie i poszukiwanie Zrédel finansowania,

6) pozyskiwanie krajowych i zagranicznych Zrédet finansowania, w tym z fundu-
szy Unii Europejskiej,

7) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi

w zakresie identyfikowania zadan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych prze-
znaczonych do wspétfinansowania,
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monitorowanie realizacji projektéw dofinansowanych z wewnetrznych i ze-
wnetrznych funduszy pomocowych,

informowanie o programach pomocowych krajowych i Unii Europejskiej”.

§ 38

Pelnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
»Symbol PIN -

Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych i przechowywa-
nych w Urzedzie,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wy-
twarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje nie-
jawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie
jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wynikaja-
cych z ustawy,

przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polece-
nie kierownika jednostki.

§ 39

Pelnomocnik Burmistrza
ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig

. Symbol ISO -

Do zakresu dzialania Pelnomocnika Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia

nalezy:

1))

2)

3)

koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem, wdrozeniem i utrzymaniem
systemu zarzadzania jakoscia,

realizacja celu na rzecz podnoszenia zadowolenia Klienta Urzedu oraz ciagtego
doskonalenia pracy w oparciu o wdrozony i skutecznie stosowany system zarzg-
dzania jakoscig zgodny z miedzynarodowa norma ISO 9001:2000,

zapewnianie, ze wymagane procesy systemu zarzadzania jakoScia sa ustanawia-
ne, wdrazane i utrzymywane,
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przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu
zarzadzania jakoscig i wszelkich potrzeb zwigzanych z doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscia w Urzedzie Miejskim,

popularyzacja $wiadomosci co do wymaga Klienta,

kierowanie praca zespotu auditoréw wewnetrznych, planowanie i nadzorowanie
auditow wewnetrznych,

organizowanie i koordynowanie prac dotyczacych przegladéw wykonywanych
przez kierownictwo,

wspolpracowanie z organizacjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie zarza-
dzania systemem jakosci oraz uzyskiwania certyfikatu,

inicjowanie i nadzorowanie dziatari korygujacych lub zapobiegawczych,
realizowanie innych obowigzkéw i uprawniert niezbednych dla realizacji zadan
okreslonych systemem zarzadzania jakoscia.

Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJLI.

§ 40

Burmistrz podpisuje:

1

= W N

)
)
)
)
)

5

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Wydziatéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imie-
niu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnoséci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oéwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami admini-
stracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zglaszane za po-
$rednictwem radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeg? dla siebie.
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§ 41

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podpisuja pisma pozostaja-
ce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 42
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§43
Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydziatéw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2)  decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialow i zakresu
zadan dla poszczegélnych referatéw lub stanowisk.

§ 44
Naczelnicy Wydzialéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upo-
waznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 45
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, para-
fuja je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

§ 46

Dokumenty przedkladane na posiedzenia Rady Miejskiej powinny by¢ parafowane
przez Naczelnikow Wydzialéw wraz z zamieszczong adnotacja zawierajaca nazwi-
sko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

Rozdziat VIII
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL
RADY MIEJSKIEJ | ZARZADZEN BURMISTRZA.

§ 47

1.  Projekty uchwat i zarzadzeni opracowuja Wydzialy, do ktorych zakresu dziata-
nia nalezy przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.

2. Jezeli przedmiot uchwatly lub zarzadzenia Burmistrza nalezy do zakresu dzia-
tania kilku Wydziatéw, projekt opracowuja wspélnie przedstawiciele tych Wy-
dzialéw, a funkcje koordynatora pelni Wydzial wyznaczony przez Burmistrza.
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Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i za jego tresc¢
merytoryczng jest Naczelnik Wydziatu, ktéry parafuje sporzadzony projekt.

Projekty uchwatl i zarzadzeni Burmistrza pochodzace od jednostek podleglych
Radzie sporzadzaja i parafujg Kierownicy tych jednostek i przedkladaja wraz
z opiniag prawna Naczelnikowi Wydziatu, ktéry sprawuje nadzér nad dzialal-
noscia jednostki.

Redagowanie projektéw uchwal i zarzadzern Burmistrza winno odbywac sie
przy zastosowaniu ogoélnie przyjetych zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ za-
doé¢ wymogom stylu, jezyka i kolejnoéci przepiséw prawnych.

Projekt uchwaly lub zarzadzenia Burmistrza winien zawierac:

1) nazwe aktu, date wydania, okreSlenie organu wydajacego w pelnym
brzmieniu oraz tytul,

2)  po czesci nagtowkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawna przez powotla-
nie w pelnym brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszystkimi zmia-
nami,

3)  kolejnos¢ przepiséw uchwaly powinna by¢ nastepujaca: przepisy ogolne,
szczegotowe, przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie,

4)  uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty.

W fazie opracowywania projekty powinny by¢ uzgadniane z Wydzialami

i jednostkami organizacyjnymi, ktérych dziatalnosci dotycza oraz ze Skarbni-
kiem Miasta, jezeli powoduja skutki finansowe.

W przypadkach prawem przewidzianych projekty powinny by¢ konsultowane
z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych i innych organizacji.

Uzgodnienia i opinie powinny by¢ odnotowane w formie pisemne;j.

Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego wlasciwy
Wydzial przedktada Burmistrzowi.

Przyjete przez Burmistrza projekty uchwal Wydzial Organizacyjno - Prawny
kieruje do Przewodniczacego Rady Miejskie;j.

Naczelnicy Wydzialéw zaopiniowane projekty uchwat skladaja na 4 tygodnie
przed terminem sesji w Biurze Rady.

Naczelnicy Wydzialéw sg zobowigzani uczestniczy¢ w pracach nad projektem
uchwaty odpowiedniej Komisji Rady Miejskiej. Uwagi i wnioski Komisji nalezy
przeanalizowaé i w razie potrzeby zaproponowa¢ Burmistrzowi wniesienie po-
prawek.

Po zapoznaniu sie z opiniami Komisji Rady - Burmistrz przygotowuje swoje
stanowisko do przedtozonych projektéw uchwat.

Do opracowania zarzadzent Burmistrza stosuje sie odpowiednio postanowienie
niniejszego paragrafu od pkt. 1 do pkt. 11.
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Rozdziat IX
ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELL.

§ 48

Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli oraz terminy
ich zalatwienia okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace organizacji, przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sga ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

Wydzial Organizacyjno - Prawny prowadzi ogélny rejestr skarg i wnioskéw
indywidualnych wptywajacych do Urzedu.

Skargi zgloszone w czasie przyje¢ interesantéw przez Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Miasta i Naczelnikow Wydzialow sa ewidencjonowane
w rejestrach prowadzonych w Wydziatach.

§ 49

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i bezstronnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami pra-
wa.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza naczelnicy Wydzialéw oraz pracownicy, zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Kontrole i koordynacje dzialarn komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnio-
skéw i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta przy pomocy Wydziatu Organi-
zacyjno - Prawnego.

Wydzial Organizacyjno - Prawny jest zobowigzany do dokonywania okreso-
wych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedkia-
dania ich Burmistrzowi.

§ 50
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1)  udzielania informacji przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2)  rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu jej zalatwienia,

3) uzupelnienia brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie, jesli nie-
zbedne dane sa w posiadaniu innego Wydziatu w Urzedzie,

4)  informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
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5) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przy-
padku zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefo-
nicznej lub telegraficzne;.

Rozdziat X
ZASADY PLANOWANIA PRACY.

§ 51

Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.

§ 52

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych na poszczegélne wydzialy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2.  Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadarn biezacych o charakterze rutynowym
i powtarzalnym.

§ 53
1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegélnych Wy-
dzialéw oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegélnym Wydzialom.

3.  Sekretarz przedkiada Burmistrzowi w terminie do dnia 1 listopada roku po-
przedniego propozycje zadar nie przypisanych poszczegélnym Wydziatom.

4.  Naczelnicy poszczegolnych Wydzialow przedkladaja Burmistrzowi i Sekreta-
rzowi w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dzia-
tania Wydziatow.

§ 54

1. Programy dziatania Wydzialéw obejmuja w szczegélnosci:
1) zadania Wydzialu wynikajace z zakresu jego dzialania, okreslonego w re-
gulaminie,

2)  sposOb oraz terminy realizacji zadan Wydziatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadarn Wydziatu,

4)  wskazanie Wydzialow wspoéltdzialajacych w realizacji danego zadania,
5)  zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Wydziatu,

6) plan szkolen pracownikéw Wydziatu.
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2.  Programy dziatania Wydzialéw zatwierdza Burmistrz.

§ 55

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakre-
su zadan Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Burmistrz w formie anek-

su.
§ 56
1.  Aktualizacji programéw dziatania Wydzialéw dokonuja ich Naczelnicy w for-
mie aneksu.

2. Paragraf 53 ust. 21 § 54 ust. 1 stosuje sie¢ odpowiednio.

§ 57

1. Za terminowq i pelng realizacje zadarh wynikajacych z rocznego planu pracy
Urzedu odpowiada Burmistrz.

2. Na podstawie materialow wtasnych i informacji uzyskanych od Naczelnikow
Wydzialéw, Sekretarz przedktada Burmistrzowi pisemne sprawozdanie z reali-
zacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§ 58

Za terminowq i pelna realizacje zadant wynikajacych z programéw dzialania Wydzia-
t6w odpowiadaja ich Naczelnicy.

§ 59

1.  Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu,
w odniesieniu do poszczegélnych Wydzialow i rozlicza Naczelnikow Wydzia-
l6w z wykonania zadan.

2. Naczelnicy Wydzialéw kontroluja na biezaco realizacje programéw dziatania
przez podlegle Wydzialy i rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania
zadan ujetych w tych programach.

Rozdziat XI
ORGANIZACJA NARAD.

§ 60

1. Narady, seminaria, konferencje, posiedzenia, zebrania zwane dalej naradami -
winny by¢ starannie przygotowane i absorbowac tylko niezbedna ilos¢ uczest-
nikow.
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2.  Zorganizowanie narady wymaga zgody Burmistrza lub Sekretarza Miasta oraz
uzgodnienia z Wydzialem Organizacyjno - Prawnym.

3.  Organizatorzy narad zobowiazani sa do:

1) nalezytego przygotowania kazdej narady,

N

sprawnego przeprowadzenia narady,

68}

)
) udokumentowania przebiegu narady,
)

S

kontroli wykonania podjetych na naradzie ustalen.

Rozdziat XiIi
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE.J.
§ 61
Kontrola poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnoéci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.
§ 62

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przyszlosci.

§ 63

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1)  kompleksowe obejmujace caloé¢ lub obszerng czeé¢ dziatalnosci poszcze-
golnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2)  problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3)  wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokona-
niem oraz stopnia przygotowania,

4)  biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnoéci, w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzed-
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nich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 64

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowa-
nie i ocene dzialalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 61.

2.  Stan faktyczny ustala sie¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepo-
wania kontrolnego.

3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania Swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 65

Kontroli dokonuja:

1)  Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielone-
go przez Burmistrza - w odniesieniu do kierownikéw poszczegélnych
komoérek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodziel-

nych),

2)  Naczelnicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw,

3) Komoérka Audytu Wewnetrznego.

§ 66

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b)  imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kon-
troli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowo-
doéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,
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h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane sta-
nowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przy-
czyn odmowy,

i)  wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych niepra-
widlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§ 67
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej ko-
morki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do
zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyja-
Snienia jej przyczyn.

§ 68

Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja po jednym egzemplarzu
- Burmistrz i Gtéwny Specjalista ds. Kontroli i Nadzoru.

§ 69

1.  Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawieraja-
ca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

Rozdziat Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§70
1. Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastepuje protokolarnie w skladzie:
przekazujacy, przyjmujacy i przedstawiciel Wydziatu Organizacyjno - Prawne-
go.
2.  Sporne interpretacje Regulaminu naleza do Burmistrza.

3. Powolywanie zespoléw opiniodawczo - doradczych nalezy do kompetencji
Burmistrza.

4. Ramowy zakres dziatania Wydzialéw zawarty w niniejszym regulaminie moze
by¢ poszerzony o zadania dodatkowe okreslone przez Burmistrza, oraz na mo-
cy delegacji ustawowych.

5. Zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie okresla Burmistrz w Regula-
minie Pracy.
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Dni i godziny pracy Urzedu Burmistrz okreéla w drodze Zarzadzenia.
Zasady nagradzania pracownikéw Urzedu okresla odrebny Regulamin.

Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wydzialach Urzedu Miej-
skiego okresla instrukcja kancelaryjna w sprawie wykonywania czynnosci kan-
celaryjnych w urzedach gmin.
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