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     Rozdział I.



         POSTANOWIENIA  OGÓLNE






§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Wyśmierzycach  zwany dalej Regulaminem , określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Miejskiego  w Wyśmierzycach  zwanego 

    dalej Urzędem,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu , poszczególnych referatów 

    i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.






§ 2.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie  - należy przez to rozumieć miasto i gminę Wyśmierzyce,

2. Radzie – należy przez to rozumieć  Radę Miejską w Wyśmierzycach,

3.  Burmistrzu,  Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku     Urzędu Stanu Cywilnego 
- należy przez to rozumieć odpowiednio : Burmistrza Wyśmierzyc,  Zastępcę Burmistrza Wyśmierzyc, Sekretarza Gminy Wyśmierzyce, Skarbnika Gminy Wyśmierzyce oraz  Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Wyśmierzycach.

4. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Wyśmierzycach,

5.  Stanowisku pracy – należy przez to rozumieć  samodzielne stanowisko pracy  w Urzędzie Miejskim w Wysmierzycach,

6.  Jednostka organizacyjna gminy -  rozumie się przez to podporzadkowaną    Radzie Miejskiej  jednostkę organizacyjną nadzorowaną przez  Burmistrza





§ 3.

1. Urząd jest jednostką budżetową miasta i gminy Wysmierzyce.

2. Urząd  jest pracodawcą  dla zatrudnionych w nim pracowników .

3. Siedzibą urzędu jest miasto Wyśmierzyce.

2

§ 4.

1. Kierownikiem Urzędu  i zwierzchnikiem służbowym pracownikow  oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych  jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu  i wykonuje zadania  przy pomocy swego Zastępcy  oraz Sekretarza i Skarbnika.

3. W czasie nieobecności  Burmistrza  urzędem kieruje  Zastępca  Burmistrza  lub Sekretarz Gminy.
§ 5.
1. Urząd jest czynny w dniach roboczych  w godzinach od 7-ej do 15-tej.

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni  powszednie  wolne od pracy  w godzinach uzgodnionych wcześniej z Zastępcą Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
Rozdział  II.


WEWNĘTRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

Urząd posiada strukturę  stanowiskową:

W skład Urzędu wchodzą następujące:
A. Stanowiska kierownicze

1. Burmistrz

2. Zastępca Burmistrza ( wiceburmistrz),

3. Sekretarz

4. Skarbnik  Gminy

B. Referat finansowy

1. Kierownik referatu – Skarbnik Gminy
2. Stanowisko ds. płacowych i księgowości budżetowej,
3. Stanowisko ds.  kasowych i wymiaru podatku,
4. Stanowisko ds. księgowosci podatkowej
C. Samodzielne stanowiska pracy

1. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywlinego , ewidencja  ludności, sprawobronnych, OC, rozliczeń OSP,
2. Doradcy i asystenci burmistrza
3. Stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictwa,zdrowia, kultury i  sportu
4. Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, działalności gospodarczej , archiwum i BHP
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5. Stanowisko ds. obsługi sekretariatu, , ds. kadr, ochrony informacji niejawnych
6. Stanowisko ds. budownictwa,  dróg ,ochrony środowiska, zamówień publicznych
7. Sprzątaczka
  ZAKRES DZIAŁANIA  I  ZADANIA URZĘDU






§ 6.

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza , Rady i jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w  strukturze gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie  warunków należytego  wykonywania  spoczywających na gminie :

1) zadań własnych

2) zadań zleconych

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia  z organami administracji rządowej ( zadań powierzonych ) i

4) zadań publicznych powierzonych gminie  w drodze porozumienia  międzygminnego ,

5) zadań publicznych powierzonych  gminie w drodze porozumienia komunalnego  zawartego z powiatem , które nie zostały  powierzone  gminnym jednostkom  organizacyjnym, związkom komunalnym  lub przekazane innym podmiotom  na podstawie  umów.

§ 7.

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy  organom Gminy , 

w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do  zadań Urzędu  należy:

1) przygotowywanie materiałów  niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji  publicznej  oraz podejmowania innych czynności prawnych  przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień – czynności  faktycznych  wchodzących w zakres zadań gminy,

3) zapewnienie organom Gminy  możliwości przyjmowania, rozpatrywania  oraz załatwiania  skarg i wniosków.

4.
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych  aktów organów Gminy.
5) realizacja innych obowiązków  i uprawnień  wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy.

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji  oraz innych organów funkcjonujących  w strukturze  Gminy,                              

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych  dostępnego do powszechnego wglądu  w siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi  w tym zakresie przepisami  prawa , a w szczególności :

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie  i wysyłanie 

korespondencji ,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi  jako 

pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie  przepisami  prawa pracy.
     Rozdział  III.



              ORGANIZACJA  URZĘDU






§ 8.

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska 

pracy:

· Sekretariat ( SK)

· Referat Finansowy ( FN )

· Urząd Stanu Cywilnego ( USC ), sprawy obywatelskie ( SO)

· Doradcy i asystenci Burmistrza

· Stanowisko ds. Obsługi Organów Gminy ( RM ),

-     Ewidencji Działalności  Gospodarczej ( EDG ), 
      Bezpieczeństwa i Higieny Pracy ( BHP )  i Archiwum

     Zakładowego   ( AZ ).






5.
·  Stanowisko ds.  Budownictwa  i Gospodarki Przestrzennej  (BT)  Ochrony Środowiska ( OŚ ), Dróg Publicznych,Zamówień Publicznych  , Promocji Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej   Integracji Europejskiej





· Stanowisko ds. Rolnictwa i Gospodarki Gruntami ( RLS ), Gospodarki Komunalnej i Lokalowej , obsługi Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych ( GK RPA ) i Zdrowia, Kultury i Sportu ( KFS ) .

       -  Stanowisko ds. Kadr , Ochrony Informacji Niejawnych , 

     obsługi Sekretariatu i Kancelarii    ( SEK)

2. Na czele Referatu stoi Kierownik .

§ 9.

1. Referat dzieli się na stanowiska pracy.





  Rozdział  IV.


      ZASADY  FUNKCJONOWANIA  URZĘDU





      § 10.

Urząd działa według następujących zasad:

1) praworządności, 

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnętrznej,

7) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne Referaty

    stanowiska pracy  oraz ich wzajemnego oddziaływania.







6.

§ 11.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swych obowiązków i zadań  Urzędu  działają na podstawie  i w granicach  prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.






§ 12.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu  zadań urzędu  i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.






§ 13.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi  odbywa się w sposób racjonalny, 

celowy i oszczędny, z uwzględnieniem  zasady szczególnej staranności

w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami  dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania , podziału czynności na poszczególnych  pracowników  oraz ich  osobistej  odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy  Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika , którzy ponoszą  odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.
3. Kierownik Referatu  kieruje i zarządza Referatem w sposób zapewniający optymalną realizację zadań i ponosi za to  odpowiedzialność przed Burmistrzem.

4. Kierownik Referatu  jest bezpośrednim przełożonym podległych mu pracowników i sprawuje nadzór nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism  przez Burmistrza,  Zastępcę  Burmistrza, Sekretarza i Kierownika  Referatu  określa  załącznik nr 1 do Regulaminu.

7.

§ 15.

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna , której celem jest zapewnienie

prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególnych pracowników  Urzędu.







§ 16.

1. Pracownicy realizują zadania wynikające  z przepisów prawa i Regulaminu  w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Poszczególni pracownicy są zobowiązani  do współdziałania  z pozostałymi  pracownikami Urzędu  w szczególności  w zakresie wymiany  informacji i wzajemnych  konsultacji.

Rozdział  V.

ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA,  ZASTĘPCY  BURMISTRZA SEKRETARZA GMINYI  SKARBNIKA  GMINY







§ 17.
Do zakresu zadań Burmistrza  należy w szczególności:

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz

2) prowadzenie bieżących spraw gminy,

3) podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy  i wyznaczanie innych osób  do podejmowania tych czynności

4) wykonywanie uprawnień  zwierzchnika  służbowego  wobec wszystkich pracowników  Urzędu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie  komórki  organizacyjne  Urzędu  oraz jego pracowników,

6) okresowe organizowanie narad  z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych lub pracowników Urzędu w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,
7) koordynowanie działalności  komórek organizacyjnych  Urzędu  oraz organizowanie ich współpracy,
8) rozstrzyganie sporów pomiędzy  poszczególnymi komórkami  organizacyjnymi  w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

9) udzielanie odpowiedzi  na interpelacje i zapytania radnych ,

              10) czuwanie nad tokiem i terminowością  wykonywania zadań Urzędu,

              11) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli  spadkodawcy,

              12) upoważnianie  pracowników Urzędu  do wydawania w jego 

 
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

  13)   przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od



przewodniczącego rady  gminy oraz pracowników samorządowych                                  


          upoważnionych przez Burmistrza  do wydawania  w jego 



imieniu  decyzji administracyjnych,


  14 ) 
ogólny nadzór nad prawidłowym  wykonywaniem przez 



pracowników Urzędu czynności kancelaryjnych,

  15) sprawy Obrony Cywilnej i obronności,

  16)  wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez 



przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady.

Do wyłącznej kompetencji Burmistrza należą sprawy:

· zaciągania zobowiązań mających pokrycie w ustalonych w uchwale      

     budżetowej kwotach wydatków – w ramach uprawnień udzielonych  

    przez radę gminy,

-       emitowanie papierów wartościowych – w ramach uprawnień  
         udzielonych przez radę miejską
· dokonywanie wydatków budżetowych

· zgłaszanie propozycji zmian w budżecie gminy,

· dysponowanie rezerwami budżetu gminy

· blokowanie środków budżetowych w przypadkach określonych   

    ustawą,





§ 18.

Do zadań Zastępcy Burmistrza ( wiceburmistrza) należą w szczególności sprawy:

1.Zastępca Burmistrza  wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza  oraz zastępuje Burmistrza  w czasie jego nieobecności,




2. Wykonywanie prac zwiazanych z dotacjami unijnymi,
3. Wykonywanie zadań z zakresu oświaty , kultury i sportu,
4. Sprawowanie nadzoru i koordynowanie  działalności szkół,
5. Zadania z zakresu budownictwa i dróg
6. Zadania z zakresu  inwestycji gminnych

7. Zadania z zakresu zamówień publicznych 

8.Zadania z zakresu rozwoju i promocji gminy,
9. Zadania z zakresu gospodarki komunalnej  i mieszkaniowej

10. Zadania z zakresu obrony cywilnej, wojskowości i ochrony przeciwpożarowej,

11. Wykonywanie prac zleconych przez Burmistrza







§ 19.

Do zadań Sekretarza należy  zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie projektów zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektów podziału na referaty i poszczególne stanowiska 

    pracy,

3) opracowywanie zakresów czynności  na stanowiskach  pracy dla pracowników bezpośrednio mu  podległych,

4) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie  oraz prowadzenie  spraw 

    związanych  z doskonaleniem kadr,

5) przedkładanie  Burmistrzowi propozycji dotyczących  usprawnienia  pracy

    Urzędu,

6) nadzór nad przygotowywaniem projektów Uchwał,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika  służbowego wobec pracowników

    bezpośrednio mu podległych,

8) koordynacja i nadzór  nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem

środków trwałych i innych materiałów,

9) koordynacja i organizacja  spraw związanych  z wyborami i spisami

10)wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.






§ 20.

Do zadań Skarbnika należy :

1) wykonywanie określonych przepisami prawa zadań w zakresie    rachunkowości,

2) kierowanie pracą Referatu Księgowości, 
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynności prawnych  mogących spowodować powstanie   zobowiązań pieniężnych  i udzielanie upoważnień innym osobom  do

    dokonywania kontrasygnaty.
5) opracowywanie projektu budżetu gminy ,

6) opracowywanie projektów zakresów czynności  dla pracowników referatu 

    finansowego i przedstawianie do akceptacji Burmistrzowi

7) nadzór i sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

8) wykonywanie innych prac  i zadań przewidzianych  przepisami prawa

    oraz zadań wynikających  z poleceń lub upoważnień Burmistrza.

9) osobista odpowiedzialność za realizację budżetu gminy.





Rozdział  VI.


PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY SAMODZIELNYMI



STANOWISKAMI PRACY

§ 21.

1. Do wspólnych zadań na samodzielnych stanowiskach pracy należy 

przygotowywanie  materiałów  oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy , a w szczególności:

            1)prowadzenie postępowania administracyjnego  i przygotowywanie

    materiałów  oraz projektów decyzji administracyjnych , a także 

    wykonywanie zadań  wynikających z przepisów o postępowaniu 

    egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie , właściwym rzeczowo komisjom Rady , Burmistrzowi 

    i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań,

3) współdziałanie ze Skarbnikiem  przy opracowywaniu materiałów 

    niezbędnych do przygotowania  projektu budżetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji

              o realizacji zadań,






5) współdziałanie w zakresie szkolenia  i doskonalenia zawodowego 

        pracowników,





6) przechowywanie akt,

    7) stosowanie obowiązującego  jednolitego rzeczowego wykazu akt,

    8) stosowanie zasad  dotyczących  wewnętrznego  obiegu akt,

    9) prowadzenie rejestrów skarg i wniosków ,
  
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych podań kierowanych przez 


   obywateli do innych organów,

 
11) usprawnianie własnej organizacji , metod i form pracy,     
12) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

    
 Zastępcę Burmistrza, Sekretarza Gminy  lub Skarbnika Gminy,

§ 22.

Do zadań z zakresu  Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych   i obsługi  Sekretariatu należy zapewnienie  obsługi organizacyjnej  Burmistrzowi  i Sekretarzowi oraz sprawy  kancelaryjno- techniczne,        a w szczególności  :

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie  korespondencji na zewnątrz 

    i  wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji  korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism

    wpływających do Urzędu,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie - spotkań

    i zebrań organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz 

    organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem lub Sekretarzem bądź 

    kierowanie ich  do właściwych pracowników.

8) nadzór nad utrzymaniem  porządku i czystości  w pomieszczeniach 

    zajmowanych  przez Urząd ,

9) zaopatrywanie Urzędu  w niezbędny sprzęt  i wyposażenie  w tym materiały 

    biurowe i kancelaryjne,

10) prowadzenie  magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

12) prowadzenie spraw personalnych ( spraw osobowych ) pracowników 

      Urzędu, a w szczególności

a)prowadzenie dokumentacji  w sprawach związanych  ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

     b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników
     c) przygotowywanie materiałów umożliwiających  podejmowanie

         czynności z zakresu prawa pracy,

     d) zapewnienie warunków do przeprowadzenia okresowych ocen

         kwalifikacyjnych pracowników mianowanych Urzędu ,

     e) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych


i ewidencja urlopów
     f) zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej

         Urzędu jako pracodawcy,
    g) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

    h) ewidencja czasu pracy pracowników

    i) kompletowanie  wniosków emerytalno  - rentowych pracowników.

13) Prowadzenie spraw  z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych związane

      z ochrona tajemnicy państwowej i służbowej  a w szczególności:

      a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

      b) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu






§ 23.

Do zadań Referatu Finansowego należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych  do uchwalenia budżetu Gminy

    oraz podjęcia uchwały  w sprawie absolutorium dla Wójta

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi  w wykonywaniu budżetu  Gminy,

3) zapewnienie obsługi finansowo – księgowej i kasowej Urzędu,

4) uruchamianie  środków finansowych  dla poszczególnych dysponentów

    budżetu  Gminy,

5) przygotowywanie materiałów  niezbędnych do wykonania  obowiązków 

    z zakresu sprawozdawczości,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru  nad gospodarką finansową gminnych 

    jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8)prowadzenie ksiąg rachunkowych ,

9) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

10)rozliczanie inwentaryzacji,

11)dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie  wyniku 

     finansowego,

12)przygotowywanie sprawozdań finansowych 

13)dokonywanie umorzeń środków trwałych  oraz wartości niematerialnych   

  i   prawnych.

Do zakresu spraw związanych z podatkami i opłatami należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem  i poborem  podatków i opłat  lokalnych , 
podatku  rolnego i leśnego  oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie  właściwości gminy i miasta , a w szczególności :

1) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

2) gromadzenie i przechowywanie  oraz badanie pod względem  zgodności  
    ze stanem prawnym  i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych 

    organowi podatkowemu .
3) przygotowywanie aktów administracyjnych  dotyczących podatków i opłat,
4) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej

    świadczeń pieniężnych  oraz postępowania zabezpieczającego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków 

    i opłat ,

7) przygotowywanie sprawozdań dotyczących  podatków i opłat,

8) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym .






§ 24.

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu  akt stanu cywilnego  i związanych z nimi  spraw rodzinno – opiekuńczych, a w szczególności dotyczących:

1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych  zdarzeń 

2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,

3) sporządzania i wydawania odpisów  aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń

4) przechowywania i konserwacji  ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński  oraz innych

    oświadczeń zgodnie  z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,  

6) stwierdzania legitymacji procesowej  do wystąpienia do sądu  w sprawach

    możności  lub niemożności  zawarcia małżeństwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań  wynikających z Konkordatu.

Do zadań z zakresu spraw obywatelskich  należą sprawy dotyczące

 w szczególności :

1) ewidencji ludności  i dokumentów stwierdzających  tożsamość,

2)postępowań cywilnych i karnych , w tym:


    a) ustanawiania pełnomocnika  w sprawach o ustalenie ojcostwa 

        i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

   b) przyjmowanie pism sądowych  i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu
        kuratora,

    c) udzielanie informacji niezbędnych  do prowadzenia egzekucji i opinii

        o wystawieniu na licytację

    d) przyjmowanie obwieszczeń,

3) zgromadzeń
4) zbiórek publicznych.

§ 25

Do zadań z zakresu  zarządzania kryzysowego i spraw obronnych  należą sprawy dotyczące:
1) realizowanie zadań Powiatu w zakresie obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego i spraw obronnych,

2) organizowanie współpracy Starostwa z powiatowymi służbami, strażami i inspekcjami w zakresie planowania oraz realizacji powiatowego planu obrony cywilnej i planu reagowania kryzysowego, 

3) określenie zagrożeń związanych z rozwojem cywilizacyjnym lub siłami natury oraz współudział w przygotowaniu planu reagowania kryzysowego, 

4) określenie zagrożeń związanych z rozwojem cywilizacyjnym lub siłami natury oraz współudział w przygotowaniu planu reagowania kryzysowego, 

5) współudział w koordynacji i aktualizacji przygotowywanych procedur reagowania kryzysowego i siatek bezpieczeństwa oraz sposobów zarządzania w sytuacjach kryzysowych przy pomocy Powiatowego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

6) monitorowanie oraz prognozowanie działań w zakresie zapobiegania i likwidacji nadzwyczajnych zagrożeń, , 

7) podejmowanie działań związanych z organizowaniem i wprowadzaniem systemu wykrywania i alarmowania ludności,

8) uruchamianie systemu ostrzegania, alarmowania i wykrywania skażeń dla potrzeb akcji ratowniczych, 

9) współudział w tworzeniu zintegrowanego sytemu ratownictwa ogólnego i medycznego, 

10) planowanie działalności w zakresie realizacji zadań związanych z ewakuacją ludności spowodowanej nadzwyczajnymi zagrożeniami i udzielaniem pomocy poszkodowanym; współudział w opracowaniu oraz aktualizacji powiatowego planu ewakuacji, 

11) przekazywanie decyzji Burmistrza oraz poleceń Wojewody do jednostek i instytucji funkcjonujących na obszarze gminy, a w przypadkach szczególnych nakładanie obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej oraz obronności,

12) organizowanie współpracy z sąsiednimi powiatami w zakresie zadań planistycznych oraz wzajemnej pomocy przy likwidacji zagrożeń, prowadzeniu akcji ratunkowych i ewakuacji ludności, 

13) przygotowanie zasad działania i zakresów odpowiedzialności dla poszczególnych podmiotów i osób w zakresie zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej, 

14) organizowanie systemu szacowania strat i fazy odbudowy w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof, 

15) organizowanie pomocy gminy w czasie trwania zagrożenia lub kryzysu w zakresie wsparcia logistycznego i organizacyjnego, 

16) współudział w realizacji zadań publicznych o charakterze gminnym z zakresu ochrony przeciwpożarowej, przeciwpowodziowej i zapobiegania nadzwyczajnym zagrożeniom życia ludzi i środowiska, 

17) nadzorowanie tworzenia oraz skompletowania obsad osobowych formacji obrony cywilnej w gminach,

18) sprawowanie nadzoru nad aktualnością dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej i planów działania formacji obrony cywilnej w gminach,

19) współudział w organizacji i prowadzeniu zawodów oraz konkursów dla młodzieży szkolnej z zakresu wiedzy o ochronie ludności a także zachowania się w sytuacjach zagrożeń,

20) organizowanie przedsięwzięć szkoleniowych w zakresie obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, 
21) aktualizowanie bazy danych w zakresie sprzętu i materiałów niezbędnych do prowadzenia działań ratowniczych,

22) realizowanie przedsięwzięć związanych z ochroną płodów rolnych, zwierząt gospodarskich, produktów żywnościowych, pasz oraz ujęć i urządzeń wodnych na wypadek sytuacji kryzysowych i wojny,

23) ścisła współpraca z Komendą Powiatową Państwowej Straży Pożarnej 
w Białobrzegach, 

24) opracowywanie rocznych wytycznych do działalności w dziedzinie obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego, obronności oraz planów: 
· zasadniczych przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej, 

· zasadniczych przedsięwzięć w zakresie zarządzania kryzysowego, 

· zasadniczych przedsięwzięć w zakresie pozamilitarnych przygotowań obronnych,

25) sporządzanie i prowadzenie dokumentów związanych z obronnością, w tym: 

· planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

· stałego dyżuru, 

· stanowiska kierowania,

· świadczeń osobistych, rzeczowych i szczególnych na rzecz obrony, określonych w ustawie o powszechnym obowiązku obrony RP,

26) prowadzenie postępowania reklamacyjnego od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny z urzędu oraz na wniosek,

27) współdziałanie z terenowymi organami administracji wojskowej (WKU Radom) w zakresie prowadzenia czynności związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony,

28) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

29) organizowanie, przygotowanie i prowadzenie powiatowo-gminnych ćwiczeń obronnych,

30) realizacja zadań natychmiastowego uzupełniania Sił Zbrojnych żołnierzami rezerwy, świadczeniami osobistymi, rzeczowymi i szczególnymi,

31) sporządzanie zbiorczej karty ewidencji dokumentów w zakresie planowania obronnego,

32) współdziałanie w zakresie oczyszczania terenu gminy z materiałów wybuchowych i niebezpiecznych, współpraca z organami wojskowymi i cywilnymi,

33) realizacja zadań związanych z zapewnieniem pomocy w czasie pokoju, kryzysu lub wojny sojuszniczym siłom zbrojnym i organizacjom stacjonującym oraz przemieszczającym się przez teren gminy (HNS),

34) sporządzanie okresowych i doraźnych meldunków, informacji i sprawozdań dla Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego (WBiZK MUW),

35) udział w naradach, szkoleniach, treningach i ćwiczeniach organizowanych przez WBiZK MUW,

36) prowadzenie ewidencji magazynowej sprzętu obrony cywilnej użytkowanego przez samorząd powiatowy: ewidencji inwentarzowej, ewidencji konserwacji sprzętu oraz ewidencji eksploatacji sprzętu (szkolenia),

37) przyjmowanie i wydawanie materiałów oraz sprzętu zgodnie z obowiązującymi przepisami,

38) rozmieszczanie przyjętego sprzętu, zabezpieczenie go przed pożarem, zniszczeniem i kradzieżą,

39) wykonywanie zabiegów konserwacyjnych sprzętu zgodnie z instrukcją, przepisami ppoż. i bhp,

40) przygotowanie sprzętu i materiałów do inwentaryzacji, uczestniczenie w niej, składanie pisemnych wyjaśnień w przypadku wystąpienia różnic inwentaryzacyjnych,

41) przygotowanie sprzętu do likwidacji (wybrakowania),

42) rozliczanie materiałów zużytych do konserwacji,

43) kontrolowanie zgodności stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym,

44) utrzymywanie porządku na terenie magazynu,

45) otwieranie i zamykanie magazynu zgodnie z przyjętą procedurą oraz nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu ochrony,
46) odpowiedzialność materialna za powierzony sprzęt i mienie w magazynie,

47) wytwarzanie, rejestrowanie, przechowywanie, obieg i udostępnianie materiałów niejawnych na podstawie „Ustawy o ochronie informacji   niejawnych”,

48) współdziałanie w tworzeniu i realizacji programów rozwoju regionalnego, międzypowiatowych i wojewódzkich programów, prowadzenie spraw związanych 
z realizacją polityki regionalnej województwa, kraju i Unii    Europejskiej w zakresie spraw należących do właściwości wydziału, 

49) realizowania zadań wynikających z ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. „Prawo  o Stowarzyszeniach” oraz z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach w tym prowadzenie ewidencji i  sprawowanie  nadzoru  nad  działalnościstowarzyszeń i fundacji,

50) sporządzania sprawozdawczości z zakresu prowadzonych spraw. 

§ 25.  
Doradcy i asystencji burmistrza wykonują  zadania  zlecone i powierzone do wykonania przez Burmistrza






§ 26.
Do zadań na stanowisku  Obsługi Organów Gminy  należy zapewnienie  obsługi administracyjnej Rady i jej Komisji  oraz sprawy kancelaryjno – techniczne,      a w szczególności :

1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie 

    pracownikami  materiałów dotyczących  projektów uchwał Rady i jej Komisji  

    oraz innych materiałów  na posiedzenia i obrady tych  organów ,

2) przechowywanie uchwał podejmowanych  przez Radę i jej Komisje,

3)przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji  oraz 

      poszczególnych radnych






4) przygotowywanie  materiałów do projektów planów pracy  Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynności organizacyjnych  związanych z przeprowadzaniem  

    sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej Komisji i Burmistrza,
6)protokołowanie  sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań
7) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady
    i jej Komisji,

8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji  składanych  przez

    radnych,

9)organizowanie szkoleń radnych.
Do zadań z zakresu dróg publicznych  należy prowadzenie  spraw związanych  

z zarządzaniem drogami gminnymi i  ulicami miejskimi i obejmują                    w szczególności :

1) przygotowywanie  projektów rozstrzygnięć , wniosków i stanowisk

    organów gminy , dotyczących zaliczenia dróg do  poszczególnych 

    kategorii,

2) projektowanie przebiegu dróg,

3) budowę, modernizację i ochronę dróg,

4) zarządzanie drogami, 

5) określanie  szczególnego  korzystania z dróg w tym wykorzystywania 

    pasów drogowych  na cele niekomunikacyjne,

6) koordynację i obsługę  w współpracy  z innymi  zarządcami dróg 

    publicznych .

Do zadań z zakresu  działalności gospodarczej  należy prowadzenie  spraw związanych z:

1)ewidencją przedsiębiorców,

2) zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,

3) określaniem cen urzędowych  za usługi przewozowe gminnego 

    transportu zbiorowego  oraz za przewozy taksówkami a także określanie 

    stref cen obowiązujących przy przewozie  osób i ładunków  taksówkami 

    osobowymi i bagażowymi

4) ustalaniem  czasu pracy  placówek handlowych, usługowych  

    i gastronomicznych ,

5) zarządzania targami i targowiskami.

Do zadań z zakresu BHP należy pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności :

1) okresowa analiza stanu BHP,

2) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

3) przeprowadzanie  kontroli warunków pracy,
4) zgłaszanie wniosków dotyczących  poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektów  wewnętrznych zarządzeń  i instrukcji bhp
6) rejestracja, kompletowanie  i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych  oraz wyników badań środowiska pracy,

7) udział w dochodzeniach powypadkowych.

Do zadań z zakresu Archiwum Zakładowego należy jego prowadzenie zgodnie  z obowiązującymi przepisami.

§ 27.

Do zadań na stanowisku  Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej  należą sprawy planowania  i zagospodarowania przestrzennego  oraz nazw miejscowości  i obiektów fizjograficznych  i obejmują one w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów do dokumentów  planistycznych  miasta 

    i gminy,

2) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem 

     dokumentów planistycznych,

3) koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzaniem  zadań

    rządowych do miejscowych  planów zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego  oraz wydawanie

    odpisów i wyrysów,
6) prowadzenie i aktualizacja  rejestru miejscowych planów zagospodarowania 

    przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym  miasta i gminy 

    i przygotowanie wyników tej oceny,

8) prowadzenie spraw związanych  z roszczeniami finansowymi wynikającymi

    z ustaleń miejscowych planów zagospodarowania  przestrzennego,

9) prowadzenie spraw związanych  z ustalaniem warunków  zabudowy 

    i zagospodarowania terenu,

10)rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu , wydawanych 

    przez inne organy administracji  publicznej  oraz analizowanie ich 

    zgodności z ustalonymi warunkami  zabudowy i zagospodarowania terenu,

11)prowadzenie spraw związanych  z ustalaniem nazw miejscowości , ulic 

     i obiektów fizjograficznych  oraz numeracji nieruchomości.

Do zadań związanych z ochroną środowiska należą sprawy w szczególności:

1) ochrony i kształtowania środowiska  w tym:

    a) zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,
    b) ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych

    c) ochrony środowiska przed odpadami,

    d) utrzymanie porządku i czystości ,

2)ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym:

    a) przeznaczania gruntów na cele  nierolnicze i nieleśne

    b) wyłączania gruntów z produkcji 

3)  gospodarki wodnej

4) ochrony powietrza atmosferycznego.

Do zadań  z zakresu rozwoju lokalnego i promocji gminy należą sprawy związane  z kreowaniem  rozwoju  gminy  i jej promocja  na zewnątrz , 

a w szczególności :

1) gromadzenie informacji o gminie  i przygotowywanie materiałów

    promujących gminę na zewnątrz.

Do zadań z zakresu inwestycji gminnych i  zamówień publicznych należą sprawy  związane z dokonywaniem zamówień publicznych  oraz nadzór nad zamówieniami publicznymi  organizowanymi przez inne referaty lub samodzielne stanowiska pracy.

Do zadań z zakresu  ochrony danych osobowych  należy stosować środki i procedury mające na celu zabezpieczenie danych  przed ich udostępnieniem  osobom nieupoważnionym.






§ 28.

Do zadań z zakresu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami  należy prowadzenie spraw z zakresu  gospodarki gruntami , a w szczególności  związanych z:

1) gospodarowaniem i zarządzaniem  komunalnymi gruntami zabudowanymi

    i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego  pod 

    zabudowę , w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, 

    użytkowanie, dzierżawę, najem. użyczenie, w trwały zarząd  oraz ich

    przekazywaniem na cele szczególne,

2)ustalaniem ich wartości , cen i opłat za korzystanie z nich,




3)organizowaniem przetargów  na zbywanie prawa własności , prawa       użytkowania wieczystego  nieruchomości stanowiących  własność gminy,

4) nabywaniem nieruchomości  niezbędnych do realizacji  zadań Gminy,

5)komunalizacja gruntów

 6) prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,





7)tworzeniem zasobów gruntów  i gospodarowaniem nimi

8) zagospodarowywaniem wspólnot gruntowych.
9) łowiectwem,

10) zwalczaniem zaraźliwych chorób zwierzęcych,

11) rolniczym wykorzystaniem gruntów,

12) rekultywacją gruntów

13) przeciwdziałaniem  nieformalnemu obrotowi ziemią,

14) nasiennictwem.



VII.
OKRESOWE  OCENY  KWALIFIKACYJNE

                                                          § 29
1. Pracownicy urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych oraz mianowani pracownicy urzędu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach określonych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych oraz rozporządzeniu Rady Ministrów z 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracowników samorządowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych w urzędzie krócej niż 6 miesięcy.

                                                § 30.

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza się raz na dwa lata za okres od 01 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, przy czym pierwszą ocenę kwalifikacyjną przeprowadza się do dnia 10 października 2007r. za okres od 01 stycznia 2007r do 30 września 2007r. W razie braku możliwości dokonania  oceny za okres od stycznia do grudnia roku poprzedzającego ocenę, ocenę przeprowadza się za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmować co najmniej 5 kolejnych miesięcy.

                                               § 31.

1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezpośredni przełożony ocenianego pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriów oceny dokonuje Wójt lub inna upoważniona przez niego osoba

                                               § 32.

1. Z czynności omówienia z pracownikiem podlegającym ocenie sposobu realizacji obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych, 

2. Arkusz oceny podpisuje bezpośredni przełożony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokołu. Odmowę podpisu arkusza oceny przez pracownika należy omówić w arkuszu ocen.

3. Niezwłocznie po sporządzeniu arkusza oceny, bezpośredni przełożony włącza go do akt osobowych pracownika.

                                            §33.

1. Rozmowa oceniająca przeprowadzana najwcześniej na 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie, winna być przeprowadzona w formie dialogu, podczas którego przełożony i pracownik omawiają w sposób szczegółowy wykonywanie przez pracownika jego obowiązków, w okresie,            

w którym podlegał ocenie, trudności napotkane przez niego podczas realizacji zadań    i spełnienie przez niego ustalonych kryteriów oceny. Na bazie faktów pracownik i przełożony winni wspólnie dochodzić do wniosków dotyczących możliwości poprawy sytuacji oraz wyznaczać cele na przyszłość.

§ 34 .

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

2. Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupoważnionym.

§35.

Wykaz kryteriów oceny:

KRYTERIA  OBOWIĄZKOWE

1. Sumienność – wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie, solidnie.

2. Sprawność – dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy; wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.

3. Bezstronność – obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji; umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowanie żadnej z nich.

4. Umiejętność stosowanie odpowiednich przepisów – znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy; umiejętność wyszukiwanie odpowiednich przepisów; umiejętność zastosowania właściwych przepisów                w zależności od rodzaju sprawy; rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy – planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonywania zadań; precyzyjne określanie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania; ustalenie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko – i długo terminowych.

6. Postawa etyczna -  wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzących podejrzeń o stronniczość i interesowność; dbałość o nieposzlakowaną opinię; postępowanie zgodnie z etyką zawodową

KRYTERIA  OCENY  ZATWIERDZONE  PRZEZ   BURMISTRZA
1. Wiedza specjalistyczna – wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań.

2. Pozytywne podejście do obywatela – zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji,

- służenie pomocą

3. Podejmowanie decyzji – umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz określenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozważanie skutków podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w złożonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu zysków               i strat

4. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych – pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiązywanie skomplikowanych problemów przez:

- wczesne rozpoznawanie  potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie działanie mające na celu rozwiązanie kryzysu,

- dostosowanie działania do zmieniających się warunków,

- wcześniejsze rozważanie potencjalnych problemów i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, którzy będą musieli zareagować na kryzys,

- wyciąganie wniosków z sytuacji kryzysowych tak, żeby można było w przyszłości uniknąć podobnych sytuacji,

- skuteczne działanie (także) w okresach przejściowych lub wprowadzanie zmian

                                                Rozdział  VIII.


POSTANOWIENIA KOŃCOWE






§ 36.

Załączniki   
do Regulaminu  stanowią jego integralna część.






§ 37
Regulamin wchodzi w życie  po upływie 14 dni  od jego ogłoszenia.

  Załącznik nr 1 do  Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA  PISM
I. Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne i inne akty normatywne,

2) pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz,

3. pisma zawierające oświadczenia woli  w zakresie  zarządu mieniem 

Gminy,

4. odpowiedzi na zalecenia pokontrolne kierowane do  Burmistrza,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej , do których   wydawania  

w jego imieniu  nie upoważnił pracowników Urzędu.

II. Zastępca Burmistrza podpisuje całość pism  wymienionych w pkt. I ppk. 1- 6

III. Sekretarz  podpisuje:

1)całość pism wymienionych w pkt. I  ppkt. 1- 6
III. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego  podpisuje pisma i decyzje

     oraz zaświadczenia  w zakresie swoich obowiązków.

IV. Kierownik referatu i inni pracownicy  załatwiają sprawy  z upoważnienia          Burmistrza  w ustalonym przez niego zakresie, w tym także wydają decyzje  , postanowienia i zaświadczenia.

V. Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym także decyzji administracyjnych, zarządzeń , projektów uchwał  parafują je swoim  podpisem  umieszczonym na końcu tekstu projektu, z lewej strony.

Załącznik nr 2 do    Regulaminu Organizacyjnego

      Regulamin kontroli wewnętrznej w Urzędzie






§ 1.

1. Ogólny nadzór nad kontrolą wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Burmistrz

2. Celem kontroli wewnętrznej jest w szczególności :


a) badanie prawidłowości realizacji zadań i obowiązków wynikających 


    z przepisów prawa, uchwał rady i poleceń służbowych


b) prawidłowe i terminowe załatwianie spraw

3. Czynności związane ze sprawowaniem kontroli  w zakresie powierzonych 

    zadań sprawuje:


a) Sekretarz Gminy


b) Skarbnik Gminy

4. Postępowanie kontrolne powinno być przeprowadzone w sposób 

    umożliwiający  bezstronne ustalenie  stanu faktycznego  w zakresie     

    działalności  kontrolowanego stanowiska  pracy oraz rzetelną ocenę 

    pracy  na podstawie dokumentów  zebranych w toku postępowania

    kontrolnego.






§ 2.

1. Z kontroli sporządza się protokół lub inny dokument ( np. notatkę służbową )  

    wskazując w nim  ustalenia i nieprawidłowości.

2. W razie ujawnienia nieprawidłowości  w toku kontroli , kontrolujący  jest 

    obowiązany niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Burmistrza, a w razie 

    stwierdzenia nadużycia  kontrolujący ma obowiązek zabezpieczyć dokumenty

    i przedmioty stanowiące dowód nadużycia.






§3.

 Protokół z kontroli  powinien zawierać:

· nazwę stanowiska kontrolowanego

· imię i nazwisko kontrolowanego pracownika

· datę kontroli

· określenie  przedmiotu kontroli  i przebieg kontroli,

· ustalenia z kontroli, dowody potwierdzające  stwierdzone nieprawidłowości,

· miejsce i datę  sporządzenia protokołu  oraz podpis  kontrolującego i kontrolowanego.

§ 4. 

Na podstawie protokołu kontrolujący  winien opracować zalecenia pokontrolne i termin ich realizacji.






§ 5. 

Dokumentację z kontroli wewnętrznej przechowuje  Sekretarz Gminy.

§ 4. 

1. Na podstawie protokołu kontrolujący  winien opracować  wystąpienie

    pokontrolne zawierające:

· opis nieprawidłowości

· zalecenia

· termin wykonania zaleceń i powiadomienie o sposobie ich realizacji

2. Projekt wystąpienia  pokontrolnego  kontrolujący  obowiązany jest

    przedłożyć Burmistrzowi.






§ 5.

Dokumentację z kontroli wewnętrznej przechowuje Sekretarz Gminy.

Załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Zasady i tryb przyjmowania i  rozpatrywania  skarg i wniosków

1. Zasady  postępowania w sprawach skarg i wniosków  określa  Kodeks 

Postępowania Administracyjnego.

2. Informacja o przyjęciach interesantów w sprawach skarg i wniosków 

winna być podana do publicznej wiadomości poprzez umieszczenie

jej  na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

3. W sprawach skarg i wniosków przyjmuje w ustalone dni i godziny      

Burmistrz .

4. Sekretarz Gminy  przyjmuje interesantów  w sprawach skarg i wniosków

każdego dnia  pracy  w ramach swoich możliwości czasowych.

5. Spostrzeżenia  poczynione w toku załatwiania skarg i wniosków

należy przeanalizować i wykorzystać do podejmowania  decyzji 

zmierzających  do usuwania  przyczyn  skarg .

6. Skargi  i wnioski wpływające do Urzędu  przyjmowane są w Sekretariacie

Urzędu


2


