Zarzydzenic Nr 107/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 05.11.2013 r.

w sprawic wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U, z 2013 r.
poz. 594, poz. 645 oraz § 67 ust. | i 2 Uchwala Nr XXV/147/08 Rady Miejskici w Dzialoszynic
z dnia 30 wrzesnia 2008 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Dzialoszyn (Dz. Urz, Wojewédztwa
Lodzkiego 7 dnia 23 pazdziernika 2008 r. Nr 329, poz. 2800; z 2009 r, Nr 155, poz. 1489) zarzqdzam,
co nastgpuje:

§1 Wprowadzam regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn stanowiiey zalgeznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2 Wykonanie zrzadzenia powierza si¢ Zastgpey Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn,
Sckretarzowi Miasta | Gminy Dzialoszyn oraz naczelnikom wydzialéw i samodzielnym stanowiskom
pracy w Urzedzic Miasta i Gminy Dzialoszyn.

§3 Traci moc Zarzadzenic Nr 23/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn z dnia 12 marca 2012 r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn,

§4 Zurzydzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocy obowigzujacq od dnia 12,11,2013 .




Aalqeznik Nr | do Zarsqdzenia
Nr I07/2014 3 = dnia 05,11.2013 r,
Hurmixtrza Miasta 1 Gminy Dztafoszyn

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA T GMINY DZIALOSZYN

Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urz¢du Miasta i Gminy Dzialoszyn, zwanego dalgj
Urzedem, w tym:

1) Podstawy prawne dzialania Urzgdu,

2) Strukturg organizacyjny Urzedu,

3) Zakres dzialania kicrownictwa Urzgdu oraz poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu.

§2. llckroé w Regulaminic jest mowa o:

1) Gminic- nalezy pracz to rozumieé Gming Dzialoszyn,

2) Radzie- nalezy przez to rozumicé Radg Miejska w Dzialoszynie,

3) Burmistrzu- nalezy przcez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn

4) Zastepey Burmistrza- nalezy przez o rozumieé Zastepeg Burmistrza Miasta | Gminy Dzialoszyn,

5) Seckretarzu- nalezy przez to rozumicé Sckretarza Miasta i Gminy Dzialoszyn,

6) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Dzialoszyn,

7) Zastepey Skarbnika- nalezy przez to Zastgpeg Skarbnika Miasta i Gminy Dzialoszyn,

8) Wydziale- nalezy przez (o rozumie¢ Wydzial w Urz¢dzie Miasta i Gminy Dzialoszyn,

9) Referacie- nalezy przez (o rozumieé czgéé skladowy dzialajaeq w ramach Wydzialu tworzong
w zaleznosci od potrzeb,

10) Samodziclnym stanowisku- nalezy przez to rozumicé samodzielne stanowisko pracy
w Urzgdzie,

11) USC- nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego,

12) Komodree organizacyjnej Urzedu- nalezy przez to rozumieé: USC, Wydzial, Biuro, Samodzielne
stanowisko, pelnomocnikéw Burmistrza,

13) Jednostee organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Gminy Dzialoszyn
wymieniong w Statucic Gminy,

14) Kierownictwie Urzedu- nalezy przez to rozumicé Burmistrza, Zastepee Burmistrza, Sckretarza
i Skarbnika,

I5) Zespole konsultacyjnym Burmistrza- nalezy przez to rozumieé Zastepee Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika,

§3. 1) Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Dzialoszyn, przy pomocy kidrej Burmistrz

wykonuje uchwaly rady i zadania gminy okre$lone przepisami prawa,

2) Siedziba Urze¢du miedci si¢ w Dzialoszynie przy ul, Pilsudskiego 21

3) Urzyd jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- poniedzialki- od godz, 8:00 do godz. 16:00

- wtorki, srody, czwartki, pigtki- od godz. 7:30 do godz. 15:30

§4. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnoéci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego

(sluby, aktu zgonu, akty urodzenia), takze w Swigta i pozostale dni wolne od pracy w zaleznodei ad

potrzeb spolecznodei lokalngj.



Rozdzial T1
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, Jako organu  wykonawezego Gminy,
przy pomoey ktorego realizuje swoje zadania oraz zapewnia obsluge orpanizacyjng Rady.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkodw nalezytepo wykonywania
spoczywajgeych na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zlceonych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia 7 organami administracji Rzadowej
(zadan powicrzonych)

4) zadan publicznych powicrzonych Gminic w drodze porozumienia migdzygminnego,

3) zadan publicznych powierzonych Gminic w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktére nic zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawic umow.

§6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomoey organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szezegblnosei do zadan Urzedu nalezy:

[) przygotowanic materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnogci
prawnych przez organy Gminy,

2)  wykonywanie = na podstawie udziclonych upowaznich- czynnosci [aktycznych wechodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienic organom Gminy mozliwodei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwienia skarg
i wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia i wykonywania uchwaly budzectowej Gminy oraz innych aktéw
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnicn wynikajacych 2 przepiséw prawa oraz uchwal Rady,

6) zapewnicnic warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
posicdzen kierownietwa Urzgdu i zespolu konsultacyjnego Burmistrza,

7) prowadzenic zbioru przepiséw gminnych dost¢pnego do powszechnego wegladu w siedzibic Urzedu,
8) wykonanie prac kanccluryjnych zgodnic z obowigzujqeymi w tym zakresic przepisami prawa,
a w szezegdlnodei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanic i wysylanic korespondencji,

b) prowadzenic wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanic akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiyzkéw i uprawniei sluzqeych Urzedowi Jjako pracodawey - zpodnic
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial 111
ORGANIZACIJA URZEDU

§7. 1. W sklad Urz¢du wehodza nastepujaee komorki organizacyjne:
I) Biuro Obslugi Rady Migjskiej(RM)
2) Wydzial Finansowy(FN):
a)Referat podatkéw, oplat i gospodarki odpadami komunalnymi,(FN. FPO)
b)Referat ksiggowoscei budzetowej, windykacji i egzekucji,(FNB)
3) Wydzial Oswiaty(EQ).
4) Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych, Promocji i Turystyki,(PSPP)
5) Wydzial Gospodarki Przestrzenncj, Ochrony Srodowiska, Mienia Komunalnego, Dzialalnosci
Gospodarezej i Inwestycji Publicznych (GPOS.1ZP)
6) Wydzial Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych(EL)
7) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
8) Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjno- administracyjnych Urzedu(50)
9) Stanowisko pomocnicze:
-stanowisko ds. obslugi sekretariatu (OS)
-sprzgtaczki-2etaty
10) Samodziclne stanowisko ds. kadr i szkoleii (SSKS)
I1) Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Ochotniczych Strazy
Pozarnych, (ZZK)
12) Samodziclne stanowisko ds. Informatyki (IN)
13) Samodziclne stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej (AKW)
14) Pelnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien i Przemocy w Rodzinic(UPR)
15) Radca Prawny(RP)
16) Asystent Burmistrza-Rzecznik Prasowy Urzedu (AS.D)
17} Asystent Burmistrza(AS.11)
2. W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzic mogg by¢ tworzone inne komérki organizacyjne
Urzedu,
. Wydzialami kierujq wyznaczeni przez Burmistrza Naczelnicy Wydzialow.
. Referatami kierujg wyznaczeni przez Burmistrza Kierownicy Releratéw,
- Wydzialy, Referaty, Biura, dzicla si¢ na stanowiska pracy.
. Podzialu: Wydzialéw, Referatéw, Biur, na stanowiska pracy dokonujec Burmistrz w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.

Chy L Ia

§8. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny, stanowigey zalacznik NR 1 do
Regulaminu,
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9. Urzad dziala na podstawie nastepujacych zasad:
1) Praworzgdnosci
2) Sluzebnodci wobcee spolecznogei lokalnej
3) Racjonalncgo gospodarowania micniem publicznym
4) Jednoosobowego kicrownictwa
5) Kontroli wewngtrznej
6) Podzialu zadan pomigdzy: kierownictwo Urzedu, poszezegdlne organizacyjne Urzedu oraz
wzajemnego wspoldzialania
§10. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie
i granicach prawa, obowigqzani sq do $cislego jego przestrzegania.
§11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadai Urzgdu i swoich obowiaqzkéw sq obowigzani shuzyé
Gminie i Panstwu,
§12. Podstawowe prawa pracownikow samorzadowych uregulowane sa w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pézn, zm.)
4



§13.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalosé o wykonywinie
zadun publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednicniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywaleli.

2. Do obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy w szezegdlnosci:

1) przestrzeganic Konstytucji Rzeczpospolitej Polskicj i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnic i bezstronnie,

3) udziclanic informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnienie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w kidrej pracownik jest zatrudniony, jezeli

prawo tego nie zabrania,

4) dochowanic tajemnicy ustawowo chroniongj,

5) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwicrzchnikami,

podwladnymi oraz wspdlpracownikami,

6) zachowanic si¢ z godnosécia w micjscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umicjetnosei i kwalifikacji zawodowych,

8) staranny i estetyczny ubiér,

9) prawidlowa i staranna realizacja zadan

§14.1. Naruszeniem obowiyzkéw pracowniczych jest w szczegdlnodei:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenic i wynoszenic materialow, narzedzi
i maszyn, a takze wykonywanic prac nie zwigzanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

2) nie stawianie si¢ do pracy, spoznianic si¢ do pracy lub samowolnc jej opuszezanic bez
usprawiedliwicnia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanic nietrzezwodci, spozywania alkoholu w czasie pracy albo na
lerenie Urzedu,

4) palenie tytoniu, wyrobéw tytoniowych w czasic na terenie Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn

5) zakléeanic porzadku i spokoju w migjscu pracy,

6) nie wykonywanic polecen sluzbowych,

7) niewladciwy stosunck do przelozonych i wspolpracownikow,

8) nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) nie przestrzeganic (ajemnicy panstwowej i sluzbowe;, wykonywanie zadan bez nalezytej
starannosci 1 nie terminowao,

10) opryskliwos¢ i zle zachowanie si¢ w stosunku do petenta

2. Odpowiedzialno$é porzadkows i dyseyplinarny za naruszenie obowigzkéw okreslonych w §13

i §14 ust. 1 ponoszy pracownicy sumorzgdowi na zasadach i w trybie okreglonym w przepisach

odrebnych.

§15.1.Kazde wyjscie w godzinach pracy pracownik jest zobowigzany wpisaé do ewidencji wyjsé
sluzbowych lub prywainych.

2. Pracownik, ktéry korzysta ze zwolnicnia w czasic godzin pracy do zalatwicnia spraw
osobistych, zobowiyzany jest do odpracowania tego czasu.

§16. 1. Gospodarowanic frodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéh racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ei w zarzadzaniu mieniem komunalnym,

2. Zakupy i inweslycje dokonywane sy po wyborze najkorzystnicjszej oferty, zgodnic

z przepisami dolyczacymi zamdwien publicznych.

§17.1. Pracy Urzedu kicruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa przy pomocy
Zastgpey Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika (pelnigeego réwnie funkeje ksiggowego budzetu
i Naczelnika Wydzialu Finansowego) zgodnic z okreglonym w niniejszym regulaminie podzialem
kompetencji i obowiazkdw,

2. Zastgpeca Burmistrza, Sckretarz i Skarbnik ponoszy odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za

realizacje swoich zadan,

3. Naczelnicy poszezegolnych Wydzialow kieruja i zarzadzajy nimi w sposdb zapewniajacy

optymalng realizacjg zadan Wydzialdw i ponoszy za to odpowicedzialnosé przed Burmistrzem.



4. Naczelnicy poszezegolnych Wydzialow Urzedu sq bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawujq nadz6r nad nimi,

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Naczelnikéw Wydzialdw okreéla zalgeznik nr 2
do Regulaminu,

6. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik z upowaznicnia Burmistrza kierujq i nadzoruja praca
wyznuczonych Wydzialow.

7. W przypadku nicobecnosei Burmistrza w okresic urlopu, choroby, wyjazdu sluzbowego itp.
zdarzen zastgpuje go w kierowaniu Urzgdem Zastepea Burmistrza lub Sckretarz, wzglednie inna
wyznaczona osoba,

§18.1. W Urzgdzic dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania  zadan  Urzgdu przez  poszezegdlne Komorki organizacyjne  Urzedu
i wykonywania obowiyzkéw przez poszezegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzune sq do wspoldzialania w zakresie wymiany
informacjami wzajemnych konsultagji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA. ZASTECY BURMISTRZA, SEKRETARZA
SKARBNIKA, ZASTEPCY SKARBNIKA MIASTA 1 GMINY DZIALOSZYN

§ 19.1. Burmistrz Gminy:
|) Kieruje biezacymi sprawami Gminy i pracg Urzedu,
2) reprezentuje Gming na zewnilrz
3) podejmuje czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osoby do
podejmowania tych czynnosci,
4) wykonuje uprawnicnia zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikdw Urzedu oraz
kicrownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
5) rozstrzyga  spory pomigdzy  Komérkami organizacyjnymi  Urzedu  dotyczacymi
w szezegolnoscei podzialu zadan,
6) udziclanic odpowicdzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nic stanowi
inaczej,
7) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej
8) upowaznia swojego Zastgpee lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu deeyzji administracyjnyech w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczngj,
9) kieruje i koordynuje pracg gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
10) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady.

§20. Zastepea Burmistrza :
1) sprawuje funkcje Burmistrza pod jego nicobecnodé lub niemoznodei pelnienia przcz
Burmistrza obowigzkdw,
2) sprawuje nadzor nad dzialalnodein wydzialéw i jednostek organizacyjnych Gminy
okreslonych przez Burmistrza,
3) wspdldziala z Rady i jej komisjami w zakresic zadari przez sicbic nadzorowanych,
4) wydaje decyzje administracyjne na podstawic odrgbnych upowaznien,



5) podejmowanic w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych czynnosei z zakresu prawa pracy w zakresic udzielonego pelnomocenictwa lub
podczas nicobecnosci Burmistrza,

6) Z-ca Burmistrza Kicruje i nadzoruje prace wydzialu Gospodarki Przestrzenncj, Ochrony
Srodowiska, Mienia Komunalnego, Drzialalnodci Gospodarczej i Inwestycji Publicznych na
stanowisku Naczelnika Wydzialu,

T)wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnic # jego poleceniami,

§ 21. Sekretarz Gminy podlega bezposrednio Burmistrzowi — do jego obowiazkéw nalezy

w szezegolnosci:
I) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie, koordynowanie dzialain  podejmowanych
przez poszezegdlne komorki organizacyjne Urzedu, sprawowanic kontroli wewnetrznej
w Urzedzie,
2) wspolpracowanic z Burmistrzem w zakresie wladciwej realizacji polityki kadrowej
i placowej, nadzorowanie procesu wdrazania zmian w organizacji i funkejonowaniu Urzedu.
3) sprawowaniec nadzoru nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu
i kierownikéw/dyrcklorow gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
4)podejmowanic w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy
w zakresic udzielonego pelnomoenictwa lub podezas nicobecnogci Burmistrza
S)wspoldzialanic z Rady i jej komisjami w sprawach wynikajacych z inicjatywy
uchwalodawezej Burmistrza Gminy oraz nadzorowanie przygotowania materialéw na sesje
Rady pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym,
6)sprawowanic nadzoru i kontroli nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
7)zapewnienie prawidlowej obslugi interesantéw przez Urzad, nadzor i koordynacja pracy
pracownikéw Urzedu oraz dbaloéé o jego dobry wizerunek,
8)organizowanic i koordynowanic prac zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi i do samorzyddw roznych szczebli, referendéw oraz innych stosownie do
obowijzujicych przepisdw,
9)nadzorowanie organizacji pracy zespolu konsultacyjnego,
10)koordynowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw,
| 1)nadzor nad przygotowaniem i obslugg wiat panstwowych,
12) dodatkowym zadaniem Sckretarza jest Kicrowanie i nadzorowanie pracy Biura Rady
Migjskicj na stanowisku Naczelnika.
[3)wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami sadowymi i administracyjnymi
zgodnic # pelnomocnictwem, upowaznieniem,
l4)tworzenic na zlecenie Burmistrzu projektéw uchwal, zarzadzedi oraz aktéw prawa
migjscowego,
15) wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnic z jego poleceniami.

§ 22. 1. Skarbnik Gminy (gléwny ksi¢gowy budZctu, Naczelnik Wydzialu Finansowego) — podlega
bezposrednio Burmistrzowi - odpowicdzialny jest za prawidlowe prowadzenic gospodarki finansowg;j
Gminy, inicjuje i koordynuje dzialania prowadzace do pozyskiwania érodkéw finansowych dla
budzetu Gminy oraz nadzoruje i koordynujc wykonywanie zadaii finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy.



2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczepdlnosei:

1) opracowanic corocznych projektéw budzetu Gminy, nadzorowanie i kontrola ich realizacji,

sporzidzanie sprawozdawezosci budzetowej

2) wykonywanic okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) koordynowanic i nadzorowanic pracy:

a) Gléwnego ksigpowego,

b) Referatu podatkéw, oplat i gospodarki odpadami komunalnymi,

¢) Referatu ksiggowodci budzetowej, windykacji i egzekuciji

4) kontrasygnowanic czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
picnigznych i udziclanic upowaznieti innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wykonywanic innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajycych
z polecen lub upowaznien Burmistrza,

6) sporzadzanic projektéw dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania zmian
w budzecie,

7) prowadzenic ewidencji syntetycznej operacji gospodarczych i zaszlodei finansowych
w gminie,

8) sprawowanic kontroli wewnelrznej i zewngtrznej nad jednostkami podleglymi

9) na biczco informuje kierownikéw jednostek podleglych na temat  zwiekszen, Zzmnigjszen

i roznego rodzaju zmianach w budzecie.

10) wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. audytu oraz wspolpraca 7 samodzielnym

stanowiskicm ds. kontroli wewnglrznej w zakresie  organizowania kontroli zarzydezej, sposobu

i zakresu kontrolowania podmiotéw dysponujacych rodkami budzctowymi oraz zakresie

audytu, badania i wykrywania obszaréw ryzyka.

['1) opracowanie sprawozdaii rocznych i kwartalnych z wykonania budzetu Gminy, zglaszanie

swoich propozycji Burmistrzowi.

12) dokonywanic wstepnej oceny zgodnodei planowanej operacji gospodarczej(finansowej)

z planem finansowym,

13) nadzér nad prawidlowym obicgicm informacji i dokumentagji finansowe;.

14) skarbnikowi podlegajg pracownicy Urzedu w zukresie pospodarki finansowcj,

15) szezepblowe zadania Skarbnika okreélaja:

a) ustawy i przepisy wykonawcze,

b) zakres czynnodei okreslony przez Burmistrza,

¢) upowaznicnia Burmistrza,

16) skarbnik upowaznia z-c¢ skarbnika do kontrasygnowania czynnoécei prawnych, jezeli moze
ona spowodowaé powstanie zobowigzar pienigznych,

I7)wykonuje zadania zlccone przez Burmistrza, zgodnic z jego poleceniami.

§ 23. 1. Zastgpeg Skarbnika Gminy jest Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej, Windykacji,

Egzekucji,
2. Z-ca skarbnika pelni jednoczednic funkcje gléwnego ksiggowego ksiegowodcei ofwiaty,
3.Sprawuje [unkcje Skarbnika pod  jepo nicobeenosé lub niemoznosci

pelnienia przez Skarbnika obowigzkow,
4.Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.



Rozdzial VI
WSPOLNE ZADANIA | KOMPETENCJE REALIZOWANE PRZEZ
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 24. 1. Do wspolnych zadan Komérek Organizacyjnych Urzgdu nalezy przygotowywanic materialow
oraz  podejmowanic  czynnosci  organizacyjnych na  potrzeby organow  Gminy,
a w szezegdlnosei:

1) prowadzenic posigpowania administracyjnego i przygolowywanie materialéw  oraz

projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanic zadan wynikajaeych z przepiséw

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) udzielanie informacji Radzie, jej komisjom i jednostkom pomocniczym Gminy w zakresie

swoich kompetengji,

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniun  materialow niezbgdnych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

4)  opracowywanie projekidw aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza wed lug

zasad okreslonych w zatyczniku nr 3 do Regulaminu,

5) przypolowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) wspoldzialanic w  zakresic polityki szkoleniowej pracownikéw danej komorki

organizacyjnej Urzedu,

7) przechowywanic akt,

§) stosowanic  obowigzujgcego  jednolitego  rzeczowepo  wykazu  akt zirodnie

zrozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjngj, Jjednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z¢ zm.),

9) stosowanic zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow w zakresic swoich uprawnier i kompetencji,

I'1)  prowadzenic rejestru przyjmowanych przez dang komérke organizacyjng Urzedu podan
kicrowanych przez obywateli do innych organéw,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanic zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

|4) realizacja zadui wynikajgeych z obowigzkéw prowadzenia statystyki  publicznej
i Biuletynu Informacji Publicznej,

I5) przygotowywanic programoéw do  uzyskiwania érodkéw z  Unii Europejskiej na
meryloryczne zadania Komorek organizacyjnych Urzedu,

16) realizacja zadan obronnych,

17) przestrzeganic instrukcji w  sprawie przceciwdzialania wprowadzaniu do obrotu
finansowego warlosci majgtkowych pochodzaeych z nielegalnych lub nicujawnionych zrédel
oraz o przeciwdzialaniu [inansowania terroryzmu.,

2. Obowigzki  naczelnikéw — Wydzialow  jako przelozonych sluzbowo pracownikow

poszezepolnych Wydzialéw okresla Regulamin Pracy Urzedu.

3. Prowadzenie rejestrow wydanych:

a) decyzji,

b) postanowiei,

¢) zezwolen,

d) zaswiadezen

4. Systematyczne nadzorowanie $ciggalnodei naleznoéei #  tytulu wydanych decyzji,

postanowicti, zezwolen, zagwiadczen.

3. Przestrzeganic obowinzkow wynikajgeych ze sprawozdawezodei i statystyki.



§ 25.1. Do zadan Biura Obslugi Rady Miejskicj:

1) prowadzenic rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu oraz podejmowanie
czynnosci zwigzanych z terminowym ich zalatwieniem,

2) wykonywanic zadan zwigzanych z przeprowadzenicm wyboréw, referendaw, konsultacji
spolecznych,

3) obsluga kancelaryjno-biurowa Burmistrza Miasta i Gminy, Zastgpey Burmistrza,
Sekretarza i Przewodniczacego Rady Migjskiej,

4) wlagciwe utrzymanic budynku i lokali biurowyeh Urzedu,

5) organizowanic i koordynowanie prac zwigzanych 7z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi oraz do samorzaddw réznych szezebli, referenddw oraz innych stosownic do
obowinzujacych przepisow,

6) sprawowanic obowigzkéw urzednika wyborezego.

T)prowadzenie rejestru aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza i Rady Migjskq oraz
monitorowanie ich realizacji,

8) prowadzenic rejestru interpelacji, wnioskéw, zapytaf z: sesji i posiedzen Komisji oraz
kontrolowanie udzielania na nie odpowicdzi

9) przygotowywanic niczbednych informacji dotyczacych pracy Rady i jej organdw,

10) podejmowanic czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowanicm sesji Rady,
posiedzen jej komisji, narad pracownikéw Urzedu i innych spotkar,

I1) stwarzanie Radnym warunkéw wykonywania mandatu Radnego,

terminowe przekazywanie w imicniu Burmistrza uchwal Rady do wladciwych organéw
nadzoru,

|2) przygotowywanic i przekazywanic do publikacji aktow prawa miejscowego,

13) przygolowywanie projekiow uchwal kierowanych pod obrady Rady oraz zarzqdzen,
decyzji i polecen Burmistrza,

14) udostgpnianic na wniosck os6b zainteresowanych uchwal Rady, protokoléw z jej
posiedzeni i poszezegblnych komisji, jak réwniez sprawozdan z dzialalnosei Burmistrz,

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowanicm oéwiadczen majiatkowych Radnych,

16) przyjmowanic pism sadowych i innych oraz podawanie ich do publicznej wiadomosei.

§ 26.1. Wydzial Finansowy:
-Do zadan Referatu podatkéw, oplat i gospodarki odpadami komunalnymi nalcky:

1) dokonywanie osobom fizycznym wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego 1 o nieruchomosci
wynikajacych z ustaw: o podatku rolnym, o podatku lesnym, o podatkach i oplatach
lokalnych oraz dokonywanie zmian w tych podatkach w ciggu roku podatkowepo.
2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosei dla potrzeb wymiaru podatku rolnego,
podatku lesnego i podatku od nieruchomosci.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkicm rolnym, leénym i od nicruchomogci od os6b
prawnych, jednostek organizacyjnych i spélek niemajycych osobowosci prawnc;.
4) przygotowywanic decyzji w zakresic prowadzonych podatkéw.
5) zbieranie i odpowiednie wykorzystanic w postgpowaniu wymiarowym materialow
informacyjnych, dotyczacych podatkéw: rolnego, leSnego i od nicruchomosci.
6) wykonywanic kontroli w zakresie prawidlowogci wywigzywania si¢ z obowigzku
podatkowego przez podatnikdw.
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7) przyjmowanic i zalatwianie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenic
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnegj oraz wydawanic decyzji
i prowadzenic odpowicdniej ewidencji i sprawozdawezogei w tym zakresic,

8) prowadzenic analiz dochodéw 7z tytulu podatkéw oraz przedkladanie stosownych
whioskéw Burmistrzowi.

9) opracowywanie projektéw uchwal podatkowych,

10) prowadzenie calosci spraw z zakresu podatku od érodkéw transportowych,

I'1) dokonywanie czynnodci sprawdenjacych skladanych przez podatnikéw informacji
i deklaragji podatkowych,

I2) prowadzenie postgpowari podatkowych dotyezicych podatkéw: od nieruchomosei,
0 srodkéw transportowych, rolnego i lednego.

13) prowadzenic ksiggrowosci zobowiqzan pienigznych, podatku rolnego, lesnego, od
nicruchomosei i od Srodkow transportowych od os6b fizycznych i prawnych, jednostek
organizacyjnych i spolek nicmajyeych osobowosei prawne;.

14) prowadzenic windykacji, prowadzenic egzekucji administracyjnej w podatku rolnym,
lesnym, od nieruchomogei i od $rodkéw transportowych w granicach  uprawnien,
i w szezegdlnodei:

a) wystawianie upomnict,

b) przygotowanic tytulow wykonawczych,

¢) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawezych,

d) zawiadamianic Urzedu Skarbowego o zmianic stanu zaleglodci w wyslawionym
tytule wykonaweczym,

¢) analizowanie  stanu  zaleglodci i czuwanie nad  postepowaniem egzekucii
administracyjne;j,

[) przygotowanie projektdw decyzji dla zabezpicczen hipoteeznych zalegajacych.

I5) prowadzenic spraw  zwigzanych 2z  udzielaniem ulg, umarzaniem zaleglodci
podatkowych, odsetek za zwloke, odraczaniem terminu platnosei i rozlozen na raty zaplaly
podatkow i zaleglo$ei podatkowych oraz przygotowywaniem projektéw deeyzji w tych
sprawach.

16) wydawanie postanowicri w przedmiocic wyrazania zgody na zastosowanic przez Urzyd
Skarbowy ulgi podatkowej w podatku od spadkéw i darowizn.

17) nadzér nad soltysami i przewodniczacymi zarzqdéw osiedli w  zakresie inkasa
podatkow, dokonywanie rozliczen i ustalanie wynagrodze,

18) wspdldzialanic 2z soltysami i przewodniczicymi zarzadow  osiedli w sprawach
podatkowych,

19) wspdldzialanic z Urzgdem Skarbowym i innymi organami podatkowymi.

20) wypisywanie w kwitariuszu K-103 wplat naleznodei podatkowych do pobrania w kasic
urzedu.

21) wydawanie zaswiadezefi o stanie zaleplodci podatkowych oraz innych zaéwiadezen
przewidzianych w ordynacji podatkowe;.

22) wydawanic  kwestionariuszy  dotyczicych  okresu  podlegania  ubezpieczeniu
spolecznemu rolnikow i wysokosci opluconych skladek oraz biezaca wspélpraca z KRUS,

23) wydawanie za$wiadezei o wielkosci gospodarstwa rolnego w hektarach fizycznych
i przeliczeniowych za rok biczacy lub za lata ubiegle,

11



24) wydawanic zadwiadczen o stanic majgtkowym dla oséb posiadajacych i nic
posiadajacych gospodarstwo rolne lub nieruchomosé.

25) opracowywanie wymagane] sprawozdawczosci w  zakresie prowadzonych spraw,
26) Dokonywanic corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwodci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym:

a) mozliwosei przetwarzania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw ziclonych oraz
pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do skladowania,

b) potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

¢) kosztow ponicsionych w  zwigzku 7 odbieraniem, odzyskiem, reeyklingiem
i unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

d) liczby mieszkancow,

¢) liczby wlascicicli nicruchomoscei, kiore nic przystapily do systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

) ilosci odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie pminy,

g) ilodci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw ziclonych oraz pozostalodei
z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do  skladowania odbicranych
7 lerenu gminy;

27) Weryfikacja deklaragji émieciowych

28)prowadzenie ewidencji platnikow

29)monitorowanie stanu wplat

30)utrzymanie porzadku i czystosci w gminie

31) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami

-Do zadan Referatu ksiggowosci budzetowej, windykacji i egzekucji nalezy;
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego biezqee wykonanie,
2) prowadzenic rachunkowosci jednostki Urzedu i organu finansowego gminy,
3) dokonywanic kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 7 planem finansowym,
4) dokonywanic kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i realizacja platnodci,
3) prowadzenic obslugi kasowej i ksiggowej budzetu gminy,
6) prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw Scislego zarachowania,
7) ewideneja i rozliczanic podatku VAT oraz sporzadzanic deklaracji,
8) prowadzenic cwidencji ilodciowo-wartodciowej oraz obslugi ksiggowej rzeczowego
majatku Gminy, w tym: srodkéw trwalych, wartogei niematerialnych i prawnych, naliczanic
umorzen Srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych,
9) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowodei,
10)  prowadzenie  wyodr¢bnionej  cwidencji ksicgowej  operacji  gospodarczych
finansowanych ze érodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajucych
zwrolowi oraz funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosei,
1) sporzadzanic harmonograméw splat i prowadzenic rachunkowodci kredytow
i pozyczek,
I2) przekazywanic dochodéw Skarbu Panstwa na rachunek budzetu panstwa w (rybie
i terminach okreglonych przepisami prawa,
13) prowadzenie analiz dochodow i wydatkéw Gminy oraz przedkladanic stosownych
wnioskow w zakresic gospodarki finansowej Burmistrzowi,
14) sprawowanie kontroli nad gospodarky finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,
15) sporzydzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosei budzetowe) i finansowe;j

z zakresu prowadzonych spraw,
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