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ZARZADZENIE NR 6/2009
BURMISTRZA TORZYMIA

z dnia 26 listopada 2009r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Torzymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 159 ze. zm.) nadaje si¢

Regulamin organizacyjny dla Urzedu Miejskiego w Torzymiu

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Torzymiu, zwany dalej regulaminem,
okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urz¢du Miejskiego, zwanego dalej Urzgdem;
2. Organizacje wewnetrzng urzedu;

3. Zasady funkcjonowania urzedu;
4

. Zakres dziatan kierownictwa urzedu , poszczeg6lnych referatdw i stanowisk pracy.

—_—

. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta i Gminy Torzym.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Siedzibg urzedu jest miasto Torzym ul. Wojska Polskiego 32.

1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach okreslonych odr¢bnym zarzadzeniem.
2. Szczegdtowy czas pracy pracownikéw reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swieta i dni dodatkowo wolne
od pracy w godzinach ustalonych mig¢dzy stronami.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miescie i Gminie Torzym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Torzym zwanej dalej
gmina;
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Torzymiu;

3. Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Burmistrza Gminy Torzym petnigcego jednoczes$nie obowiazki Kierownika USC;
Zastepce Burmistrza Gminy Torzym ktéremu powierzono obowiazki ochrony informacji
niejawnych, Skarbnika petnigcego obowiazki Kierownika Referatu Finansowo -
Budzetowego, Kierownikéw Referatu, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,
Zastepce Skarbnika.
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§6.
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Urzad realizuje nastgpujace zadania:
1. Zadania wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2. Zadania zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;

3. Wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego, zwigzkami migdzygminnymi;

4. Pozostale, w tym okreslone statutem, uchwalami rady i zarzadzeniami Burmistrza.

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéow gmin
1 zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm.: Dz. U. z 2003r. Nr 69, poz.
636), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

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

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji a szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej;

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

3. Zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;

4. Przygotowywanie uchwalenie i wykonywanie budzetu gminy;

5. Realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdw gminy;

6. Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisji;

7. Prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych dost¢pnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu;

8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

9. Realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10. Zapewnienie organom gminy mozliwos$ci wykonywania obowiazku udost¢pniania
informacji publicznej.

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1. Praworzadnosci;

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Torzymiu 2



§10.

§11.

§12.

§13.

§14.

§15.

§16.

2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4. Wzajemnego wspoéldziatania.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu dzialajg na
podstawie prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

1. Burmistrz moze zleci¢ kierownikom referatéw, jednoosobowym stanowiskom
prowadzenie innych spraw nie wyszczeg6lnionych w regulaminie.

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

Urzad jego komorki organizacyjne oraz stanowiska wykonujg powierzone im zadania na
podstawie planu zadan gminy oraz zadan wynikajacych z podpisanych porozumien,
uchwat Rady, obowiazkéw wynikajacych z uczestnictwa Gminy w:

1) Lokalnej Grupie Dziatania — Kraina Szlakow Turystycznych;

2) Lokalnej Grupie Rybackiej;

3) Stowarzyszeniu Gmin RP Euroregion Sprewa- Nysa- Bobr z siedzibg w Gubinie;
4) Turystycznym Zwiazku Gmin z siedzibg w Lubniewicach;

5) Celowym Zwiazku Gmin - CZG-12 .

W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne referaty i stanowiska.

1. Referaty realizujq zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe].

2. Referaty sa zobowiazane do wspdtdziatania z pozostatymi jednostkami struktury
organizacyjnej urzedu w szczegdlnosci, wymiany informacji i konsultacji.

Rozdzial 11

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

1. Praca urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

Okreslone przez Burmistrza zadania mogga by¢ wykonywane na podstawie mianowania z

terminem obowiazywania 31 grudnia 2011r.,powotania, umowy o pracg ,umowy zlecenia,
umowy o dzieto.
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§17.

§18
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Organizacje i porzadek pracy w urzgedzie oraz obowiazki wszystkich pracownikéw urzedu
okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Torzymiu.

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

3. Udzielanie upowaznien do wydawania decyzji w jego imieniu, udzielanie peinomocnictw
procesowych;

4. Prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

5. Pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i gminnego zespotu reagowania
kryzysowego:

6. Zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej:

7. Zatwierdzanie okresowych ocen pracownikdw;

8. Wydawanie zarzadzen w sprawach zwigzanych z zarzadzaniem gmina, jej majatkiem,
organizacja wewnetrzng referatow urzedu wynikajaca z koniecznosci tworzenia nowych
miejsc pracy lub ich likwidacji, itp.;

9. Koordynowanie wspoélpracy gminy z zagranica;

10. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych;

1. Zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot 1 przedszkoli,
12. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;
13. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami rady .

1. Pod nieobecnos¢ Burmistrza za wtasciwe funkcjonowanie urzedu odpowiada zastg¢pca
Burmistrza.

2. Zakres zadan przypisany zast¢pcy burmistrza obejmuje :
1) zastgpstwo burmistrza podczas nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowiazkow — kieruje sprawami gminy
2) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych;

3) na podstawie udzielonego upowaznienia burmistrza sktada o$wiadczenia woli
w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem

4) wydaje w imieniu burmistrza decyzje indywidualne w sprawach z zakresu
administracji publiczne] w granicach udzielonego upowaznienia;

5) przy podpisywaniu decyzji w zakresie ustanowionym upowaznieniem postuguje si¢
pieczatka podpisowa o tresci:

Z up. Burmistrza
\imig i nazwisko\
Zastepca Burmistrza
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§20.

§21.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

2. Opracowywanie projektow zmian regulaminu;
3.
4
5

Opracowywanie projektéw zakresu dzialania referatéw;

. Opracowywanie zakreséw czynnosci kierownikow referatow;

. Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr;

Nadzor i opracowanie wnioskow o dofinansowanie zadan gminy ze srodkow WFOSIGW,
UE oraz innych funduszy , prowadzenie wymaganych dokumentéw w tym
(harmonogramy sprawozdania);

7. Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

8. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie postgpowan sprawdzajacych;

9. Prowadzenie ksiazki kontroli i nadzoru nad kontrolami zewngtrznymi

13.

14.

15.

. Petnieni funkcji petnomocnika wyborczego, koordynacja i organizacja spraw

zwigzanych z wyborami, spisami, referendami sprawozdawczos$cig statystyczng ;

. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracg nadzorowanych referatow;

Wydawanie wszelkich przewidzianych prawem po$wiadczen, zaswiadczen urz¢dowych
,sktadania wnioskéw w sprawie publikacji aktow prawa miejscowego;

Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie i ochrone urzgdu w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
Koordynacja przedsigwzig¢é zwiazanych z realizacjg zadan obronnych ,obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego;

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

. Nadzorowanie spraw z zakresu ustanawiania form ochrony przyrody;

Nadzorowanie referatow-, jednostek organizacyjnych zgodnie z podzialem obowiazkow
pomiedzy burmistrzem i jego zastepca;

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen Burmistrza.

. Skarbnik zapewnia prawidtlowe wykonanie zadan w zakresie spraw finansowych przez

pracownikow referatu finansowo -budzetowego;

. Przy realizacji zadan bezwzgl¢dnie przestrzega przepisdbw prawa wewnetrznego i

powszechnie obowigzujgcych m.in. ustawy o finansach publicznych ,ustawy o
rachunkowosci ,ustawy o zamoéwieniach publicznych.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci

1)  nadzor nad wykonywaniem czynnosci okreslonych przepisami prawa
obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu;
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§22.

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

1)

opracowywanie zatozen regulaminu kontroli wewngtrznej i innych aktéw
dotyczgcych spraw finansowych, wspoétdziatanie z osobami prowadzacymi
kontrole zewngtrzne;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych, nadzorowanie i sporzadzanie sprawozdawczos$ci
budzetowej;

przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;

sprawowanie nadzoru nad mieniem komunalnym oraz prowadzenie spraw
ubezpieczenia majatku gminnego w tym odpowiedzialnosci cywilne;j;

opracowanie projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy;

wnioskowanie i koordynacja wydatkéw publicznych na remont, konserwacje
budynku Urzedu i urzadzen biurowych;

udzielania i rozliczania dotacji na prace remontowe i konserwatorskie obiektow
zabytkowych;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych;

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajacych z polecen Burmistrza;

wykonywanie zadan kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego.

Rozdziatl 111

Zadania wspoélne kierownikow, referatow, stanowisk pracy

. Referaty sg zobowigzane do wspoéidziatania w szczegdlnosci w zakresie spraw

dotyczacych planowania zadan i wydatkdw wynikajacych z realizacji uchwaty
budzetowej projektow i programdéw przekazanych do realizacji referatu.

. Kierownik referatu kieruje praca referatu, ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za mienie

pozostajace na stanie referatu jesli nie ustalono indywidualnej odpowiedzialnosci
pracownika za powierzone sktadniki mienia.

. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika, przypadku brak etatowego

zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez
Burmistrza pracownik.

D
2)
3)

4)

. Kierownicy referatéw odpowiadajg w szczeg6lnosci za:

organizacj¢ pracy i merytoryczng dziatalnos¢ referatdow, usprawnianie form pracy
oraz opracowujg projekty podziatu obowigzkéw wéroéd pracownikéw referatu;

zgodnos¢ z prawem i merytoryczno$é wydawanych decyzji w zakresie prowadzonych
spraw;

sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie archiwizacji dokumentacji
archiwalnej;

zapewnienie opieki i zapoznania nowo zatrudnionych pracownikéw z
obowigzujacymi regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami
obowigzujacymi na stanowisku;
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5) nadzor nad wilasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych urzedu;
6) wlasciwg obstuge interesanta;

7) inspiracj¢ przedsigewzig¢é spotecznych i gospodarcze z wykorzystywaniem inicjatyw
lokalnych przy zaangazowaniu srodkéw finansowych gminy;

8) monitorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i innych tajemnic
wynikajacych z przepisOw prawa materialnego, postanowien regulamindw, instrukcji
obowigzujacych w urzgdzie;

9) realizujg zadania przypisane referatowi ,a nie przydzielone pracownikowi jako
zadania wiasne kierownika referatu;

10) ustalajq zakres zast¢pstw na stanowiskach w referacie oraz proponujg zastepstwo dla
stanowiska wilasnego przegladajac propozycje zapisdw w zakresach czynnosci,

11) wykonywanie zadan obronnych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
stosownie do merytorycznego zakresu dziatania referatu stanowiska, w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, oraz zadan
wynikajacych z planu obrony cywilnej miasta i gminy;

12) opracowanie i przekazywanie informacji i materiatléw niezbednych do planowania
referatowi odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilne;j i
zarzadzania kryzysowego;

13) sporzadzenie informacji do publikacji w BIP;

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

5. Pracownicy urzedu odpowiedzialni sg za:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisoOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomocy jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy;

4) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjno-Spotecznym w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow danego referatu oraz archiwizacji i
przechowywania akt wytworzonych ;

5) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i jego opracowanie
na rzecz referatu ;

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

7) przestrzegania tajemnicy stuzbowe] i innych tajemnic wynikajacych prawa
materialnego;

8) przestrzegania przepisow bhp 1 p.poz ,dyscypliny pracy;
9) znajomosci przepiséw prawach ich przestrzeganie i merytoryczng tre$¢ dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan.
6. Samodzielne stanowiska pracy;

1) samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng
kategori¢ spraw;
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2) samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego
struktura;

3) szczegblowy zakres czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci dla samodzielnych
stanowisk przygotowuje Zast¢pca Burmistrza.

7. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Burmistrz moze powolac zespoty i

komisje zadaniowe.

Rozdzial IV

Organizacja urzedu

§23 Struktur¢ organizacyjng urz¢du okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
Regulaminu.

§24 W skiad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty :

A O i e

Referat Organizacyjno- Spoteczny (OS):

Referat Finansowo - Budzetowy (FB):

Referat Budownictwa Gospodarki Nieruchomo$ciami Ochrony Srodowiska(BGN)
Referat Oswiaty i Kultury (OK.)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Pion ochrony informacji niejawnych , ktoérego zadania realizuja wyznaczeni pracownicy
ramach przydzielonych obowiazkow

1) pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

2) oraz ustalony dla inspektora zakres spraw dot. zarzadzania kryzysowego i tajnej
kancelarii;

7. Radca Prawny (RP),

8. Stanowisko ds. informatycznych-administrator bezpieczenstwa informacji- (IT)

9. Pracownicy gospodarczy

Rozdziat V

Zadania referatow ,samodzielnych stanowisk pracy

§25 Do zadan Referatu Organizacyjnego-Spolecznego nalezy w szczegdélnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji naboru na wolne stanowiska, kadrowych pracownikéw

urzg¢du i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych a w szczegélnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z naborem, stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie spraw szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
3) prowadzenie spraw okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw urzedu;

4) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych;
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5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

6) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych i
ubezpieczeniowych;

7) kompletowanie wnioskoéw emerytalno — rentowych;
8) powadzenie spraw ,zabezpieczenia mienia przed kradzieza w urzedzie;
2. Prowadzenie spraw rozwoju lokalnego i promocji gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz realizacji ustawy o
grach 1 zakladach wzajemnych;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych oraz ustalaniem iloci punktéw sprzedazy;

3) prowadzenie spraw z ochrony zdrowia, przeciwdzialanie patologiom spolecznym
a w szczegblnosci alkoholizmowi;

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

) przekazywanie - za posrednictwem biura podawczego - korespondencji do i od
radnych, komisji rady;

2) prowadzenie spraw projektow plandw pracy rady, jej komisji ;

3) realizacja czynnoS$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan rady, jej komisji, posiedzen klubéw radnych;

4. Prowadzenie rejestrow

1) uchwal, zarzadzen i innych postanowien rady i organéw gminy ;

2) wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

3) przepisdw prawa miejscowego ;

4) centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do urzedu,

5) pieczgci urzedowych;

6) zbioru o$wiadczen majatkowych radnych i pracownikow ;

7) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze Polskim, Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Lubuskiego,
e-dziennika, sprawozdawczosci na rzecz GUS;

8) wspotdzialanie w wyborach tawnikéw sadowych, wyborach do Sejmu Senatu,
Parlamentu Europejskiego ,wyboréw samorzadowych oraz w ramach spiséw
powszechnych;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego;
10) prowadzenie ewidencji pieczatek i rejestru pieczeci urzgdowych;
11) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie;
12) biezaca aktualizacja strony www.torzym.pl , BIP.

5. Prowadzenie biura podawczego, zapewnienie obstugi sekretarsko - organizacyjnej
Burmistrza, oraz spraw kancelaryjno-technicznych a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie wysylanie i rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu;
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2)

3)

4)

5)

prowadzenie kroniki 1 zbioru lokalnych wydawnictw wlasnych, wycinkow
prasowych;

przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i
zebran organizowanych przez Burmistrza;

przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza badz kierowanie ich do
wilasciwych referatdéw oraz dokumentacji skargowej;

przyjmowania obwieszczen o egzekucjach i licytacjach;

6. Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczej obstugi urzgdu a w szczegdlnosci:

y
2)

3)

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,
analiza biezacych kosztéw funkcjonowania urzgdu (telefony, optaty pocztowe,)
oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat abonamentowych;

prenumerata czasopism i dziennikoéw ustaw, dziennikéw urzedowych;

7. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji §wiadczen na rzecz obrony, zarzadzania
kryzysowego, obrony cywilnej a w szczegblnosci :

D

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)
9)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
panstwa w tym kwalifikacji wojskowej, wyptat utraconych zarobkéw zotnierzom
rezerwy powolanym na ¢wiczenia;

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

realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;

planowanie i koordynacja przedsigwzig¢ majacych na celu zapewnienie srodkéw
i sit do zwalczania pozardw .klgsk zywiotowych ,katastrof i innych miejscowych
zagrozen na obszarze gminy;

prowadzenie tajnej kancelarii;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo przewozowe w szczego6lnosci;
podmiotéw gospodarczych prowadzacych dziatalno$¢ w transporcie drogowym,
oraz koordynowania rozktadéw jazdy zbiorowej komunikacji samochodowe;j;

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji do wydania i cofania zezwolenia na
wykonywanie krajowego i drogowego przewozu 0sob na terenie gminy

organizacja zbidrek publicznych;

wydawania decyzji o bezpieczenstwie imprez masowych;

8. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych

D

prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikdw wskazanych przez
kierownika urzedu

9. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

)
2)

3)

sporzadzanie testamentdw alograficznych, przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli
spadkodawcy.

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i ruchem ludnos$ci, sporzadzaniem
spisow wyborcow, aktualizacja rejestru wyborcow;

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé;
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4) upowszechnianie nr identyfikacyjnego PESEL;
5) przestrzeganie dyscypliny meldunkowej;

6) wspoltpraca z organami policji ,prokuratury ,ZUS, Centralnym Rejestrem
Skazanych

7) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami $cistego rozliczenia ;

§26 Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczeg6dlnosci :

1.

10.
.
12.
13.

17.

18.

19.
20.

Przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza;

Udzielanie informacji dotyczacych wykonywania budzetu gminy;

. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych w tym oéwiatowych, OPS; PKZP i ZFSS;
Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu gminy;

Przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci;

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

Prowadzenie rejestru umow rodzacych skutki finansowe dla gminy w tym ewidencji
i rozliczen projektow realizowanych z udziatem $rodkow zewnetrznych ;

Prowadzenie ksiag rachunkowych w formie informatycznej i ksiegi inwentarzowe;
urzedu;

Nadzor nad inwentaryzacjami w jednostkach organizacyjnych gminy, prowadzenie
rozliczanie inwentaryzacji w urzedzie oraz ewidencji drukow Scistego zarachowania ;

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;
Przygotowywanie sprawozdan finansowych;
Dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

Przedstawianie propozycji w zakresie dysponowania $rodkami soteckimi i sprawowanie
nadzoru nad ich wykorzystaniem;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego i lesSnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wilasciwosci gminy, a w szczegdlnoscei:

. Prowadzenie ewidencji podatnikoéw i inkasentow;

. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

Przygotowywanie decyzji administracyjnych, projektéw uchwat dotyczacych podatkéw
1 opfat;

Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz post¢powania zabezpieczajacego;

Kierowanie do egzekucji nalezno$ci finansowych gminy i nadzér nad jej realizacja;

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikow;

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Torzymiu 11



21. Wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych;

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla organizacji
1 stowarzyszen oraz kontrola i rozliczenie zadan zleconych, dofinansowanych
podmiotom publicznym nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych;

23. Przeciwdziatanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.

24. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych;
25. Prowadzenie spraw targowisk, regulaminoéw, propozycji optat sposobu ich poboru;

26. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej a w szczeg6lnosci: naliczania
ekwiwalentu cztonkom OSP za udzial w dziataniach ratowniczych i szkoleniach
organizowanych przez PSP;

§27 Do zadan Referatu Budownictwa Gospodarki Nieruchomo$ciami Ochrony Srodowiska
nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym i gospodarce
nieruchomosciami a w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawania wypiséw 1 wyrysow z aktualnych m.p.z.p.;

3) prowadzenie spraw i rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

4) prowadzenie spraw i rejestru decyzji o warunkach zabudowy;
5) przygotowanie decyzji i opiniowanie projektowanego podziatu nieruchomosci;
6) zezwolen na tworzenie wiekopowierzchnowych obiektéw handlowych;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska
dotyczacych oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsigwzigé
(decyzje srodowiskowe);

8) prowadzenie ewidencji gminnej obiektéw architektonicznych podlegajacych
ochronie oraz aktualizacja rejestru zabytkow;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw nazewnictwa budowy modernizacji ewidencji drég gminnych
oraz o$wietlenia drogowego;

12) prowadzenie spraw zimowego utrzymania, oznakowania placéw, ulic, drog,
chodnikow oraz przystankéw autobusowych;

13) prowadzenie spraw remontoéw inwestycji obiektoéw o$wiatowych i urzedu oraz
programow rozwojowych infrastruktury komunalnej;

14) prowadzenie spraw nalezacych do kompetencji gminy z zakresu uzytkowania,
konserwacji zabytkOw oraz znalezionych przedmiotow archeologicznych

2. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody a w szczeg6lnosci
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1) wydawaniem zezwolen na wycinke drzew i krzewdw;
2) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych;

3) wystepowaniem w sprawach o naruszenie przepisdw zwigzanych z ochrong
przyrody;

4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i weterynarii;

5) prowadzenie dziatalno$ci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami oraz w
sprawie wydawania zezwolen na utrzymywanie psoOw ras uznawanych za
agresywne oraz spraw fowiectwa, zwalczania zarazliwych choréb zwierzgcych;

6) prowadzenie spraw zakresu gospodarki odpadami gospodarki wodnej, ochrony
powietrza;

3. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieniem komunalnym a w szczegolnosci:
1) przekazywaniem w uzytkowanie lub zarzad lub likwidacja srodkéw trwatych;

2) programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy, oraz zarzadzania
lokalami uzytkowymi, budynkami komunalnymi;

3) dodatkéw mieszkaniowych i egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw
samowoli lokalowej i Srodkéw trwalych ;

4) ewidencja mienia komunalnego oddawanego w uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, i w zarzad ;

5) ustaleniem wartosci sktadnikow mienia komunalnego, optat za korzystanie z tych
sktadnikow badz ustalaniem cen;

6) prowadzenie spraw przetargéw na zbycie nieruchomosci komunalnych;
7) tworzenia zasobu gruntdw na cele zabudowy oraz jego uzbrojenia w infrastrukture;
8) zlecania i odbioru robét geodezyjno kartograficznych;

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntdéw rolnych i lesnych a w szczegélnosci:

1) przygotowanie opinii w sprawie obowiazku zdjecia i wykorzystania warstwy
prochnicznej z gruntéw rolnych oraz wskazaniem miejsca jej zagospodarowania;

5. Prowadzenie spraw z zakresu
1) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych;
2) taryf za wodg i Scieki na obszarze gminy;

3) planowaniem inwestycji wieloletnich w zakresie zaopatrzenia w wode jej
uzdatnianie oraz odprowadzanie i oczyszczanie $ciekéw

4) utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie
6. Prowadzenie spraw zwigzanych ustawg prawo zamowien publicznych

7. Zaopatrywania Urzedu w niezbedny sprz¢t i wyposazenie w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne;

8. Prowadzenie spraw z zakresu, planowania ,rozliczenia robét publicznych
i interwencyjnych obszarze melioracji szczegétowych;

9. Prowadzenie spraw i realizacja obowiazkéw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla
rolnikow;

10. Prowadzenie kontroli na podstawie upowaznienia burmistrza w zakresie obowiazku
posiadania ubezpieczenia OC przez rolnikow;
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§28. 1. Do zadan Referatu Oswiaty i Kultury nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej sieci przedszkoli, szkét podstawowych
1 gimnazjow;

2) prowadzenie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych
1 gimnazjum,;

3) sporzadzania na potrzeby organéw gminy informacji o realizacji zadan
o$wiatowych oraz wynikach sprawdzianéw i egzaminow;

4) zapewnianie dzieciom przygotowania przedszkolnego;

5) zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty;

0) wykonywanie obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek o$wiatowych

7) prowadzenie spraw powierzania, oceny stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwotywania ,zatrudniania dyrektoréw ;

8) prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w przypadku nie speiniania przez
dziecko obowiazku szkolnego;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczng, wypoczynkiem
i rekreacja, a w szczego6!nosci:

1) kalendarza imprez powtarzalnych w tym rocznych kalendarzy imprez kulturalnych;

2) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku dzieci i mlodziezy;

3. Prowadzenie spraw ochrony zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadoéw opieki
zdrowotne;j;

2) zwalczania chordb zakaZnych;

3) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie wlasnych promujacych
gming na zewnatrz;

4) opracowywanie lokalnych programow rozwoju turystyki lokalnych i ponad
lokalnych programéw pobytowych;

S) wspdipraca w zakresie promocji turystyki i agroturystyki itp.;

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

7) prowadzenie spraw $wiadczen alimentacyjnych, przyjmowanie wnioskow
1 prowadzenie post¢powania w sprawach dotyczacych ustalenia prawa do
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

8) wspolpracy wykraczajacej poza obszar gminy zakresie o$wiaty, kultury, sportu.

4. Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla urz¢du i jednostek
o$wiatowych a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw bhp. p.poz, warunkow pracy w urzedzie i jednostkach
o$wiatowych;

2) przygotowywanie projektoéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp;

3) prowadzenie spraw wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw
badan srodowiska pracy;
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§29

§30

§31

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci:

1.

Rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0séb;

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

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

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

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

6. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego;

7. Wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;

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

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawne]

urzedu a w szczego6lnosci:

1.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uméw porozumien
zawieranych przez organy gminy oraz aktéw prawnych Rady i Burmistrza;
Opracowywanie na potrzeby urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych opinii oraz
udzielanie wyjasnien w zakresie dzialania organéw gminy i jednostek organizacyjnych

-

Prowadzenie spraw sadowych, sprawowanie zastepstwa procesowego w charakterze
pelnomocnika gminy przed sadami powszechnymi oraz sadowym post¢powaniu
administracyjnym i innymi organami;

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego oraz udzielanie pomocy w przygotowaniu rozstrzygnigé
administracyjnych pod wzgledem prawnym i redakcyjnym (uchwaty ,postanowienia,
decyzje, ugody, zarzadzenia ,porozumienia);

Prowadzenie ewidencji wydanych opinii oraz spraw sadowych;

6. Realizacja zadan przewidzianych w ustawie 1 zleconych przez Burmistrza.

Do stanowiska ds. informatycznych-administrator bezpieczenstwa informacji nalezy
w szczegOlnoscei:

1. Administrowanie siecig i systemami informatycznymi urzedu;

Analizowanie potrzeb urzedu w zakresie systemow informatycznych i sprzetu
komputerowego;

Przygotowanie propozycji dotyczacych zastosowania komputeréw i systemow
informatycznych w urzedzie;

Realizacja zadan zwigzanych w wdrazaniem systeméw informatycznych;

S. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych;

6. Administrowanie, przy wspétudziale referatow, samodzielnych stanowisk strong

internetowej gminy www.torzym.pl;

7. Administrowanie strony Biuletynu Informacji Publiczne;.

Sporzadzanie planéw ochrony i dostepu do informacji dla pracownikéw urzedu oraz
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wykonywanie uprawnien administratora bezpieczenstwa informacji

9. Materialna odpowiedzialnos$¢ za sprzet, oprogramowanie, bazy danych

10. Dokumentacja systemu komputerowego;

1. Plan ochrony urzg¢du i ochrona danych osobowych

Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania skarg
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§32. 1. Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w wydtuzonym czasie
pracy w kazdy poniedziatek w godz. 15,00-17,00;

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7
8)

informacje o dniach i godzinach przyj¢¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
podane sg do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy informacyjne;j;

obstugg interesantdw w sprawach skarg i wnioskow oraz rejestr centralny prowadzi
osoba obstugujaca biuro podawcze - sekretariat ;

odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkéw;

biezacy nadzér nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli interpelacji radnych sprawuje zastgpca burmistrza

odpowiedzi na skargi 1 wnioski powinny by¢ jasne, w przypadku odpowiedzi
zawierajacej negatywne stanowisko odpowiedZ musi zawieraé wyczerpujace
uzasadnienie prawne i faktyczne;

osoby ktorym przydzielono skargi lub wnioski do zatatwienia zobowiazane sg do
powiadomienia pracownika prowadzacego rejestr gtowny o sposobie zalatwienia
sprawy 1 przekazania kopii udzielonej odpowiedzi;

skargi 1 wnioski zlozone telefonicznie ,lub ustnie przyjmowane sa do protokétu;

zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg ,wnioskow reguluje kodeks postgpowania
administracyjnego

2. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowiazani sg do:

Y
2)

3)
4)
5)

6)

7)

wykonywania zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow;

zalatwiania spraw bez zbednej zwloki;
informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

zachowania uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspdtpracownikami i interesantami;

powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygnied;
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§34.

§35

§36

§37

§38

8) zachowania si¢ z godnoscig w pracy i poza nia;

3. Pracownik samorzadowy nie moze podejmowa¢ czynnosci sprzecznych z obowigzkami
stuzbowymi lub podwazajacymi zaufanie do organu samorzadu.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism.

Burmistrz podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne

Umowy i inne dokumenty zawierajace oSwiadczenia woli w sprawach majatkowych
Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy ;

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow;

AN

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

7. Dokumenty finansowe okreslone w zarzadzeniu w sprawie obiegu dokumentow
finansowych;

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

9. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu oraz reprezentowania
gminy przed sadami i organami administracji, notariuszami, do czynnosci wynikajacych z
obecnosci gminy w stowarzyszeniach ,zwigzkach gmin;

10. Pisma zawierajace odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
1. Delegacje stuzbowe pracownikéw urzedu;

12. Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

Zastepca Burmistrza, i Skarbnik podpisujg postanowienia ,decyzje ,dokumenty i pisma z
zakresu administracji publicznej w tym prawomocnosci decyzji na podstawie udzielonych
im upowaznien lub pelnomocnictw szczegdlnych.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zast¢pca podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan lub udzielonych upowaznien .

Kierownicy referatow i zastgpcy kierownikdéw podpisuja;
1. Projekty podziatu zadan w referacie;

2. Inne pisma na podstawie upowaznien.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczajq je
swoimi inicjalami umieszczonymi na koncu tekstu z lewej strony.
Dokumenty przedkladane do podpisu burmistrzowi powodujace skutek finansowy

przygotowywane przez pracownika parafowane sg przez pracownika przygotowujgcego
dokument zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz radcg prawnego .
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§39

§40

§41

§42

§43.

Rozdzial IX

Kontrola wewne¢trzna

Kontrola pracownikéw i poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

1.

R

Legalnosci;
Gospodarnosci;
Rzetelnosci;
Celowosci;
Terminowosci.

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

W

l.

urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

Kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

Problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci;

Biezace - obejmujace czynnosci w toku;

Sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub
stanowiska. '

Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie 1 prawidtowe dziatanie kontroli wewngtrznej, a takze

2a

l.
2.

nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli ponosza:

Burmistrz — w odniesieniu do caloksztattu dziatalnosci urzedu;

Zastgpca Burmistrza — w zakresie ustalonym upowaznieniem 1 udzielonymi
petnomocnictwami;

Skarbnik — w zakresie spraw budzetowych oraz rachunkowo-ksiggowych;
Kierownicy Referatdéw — w odniesieniu do podlegtych im referatow.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, jego udokumentowanie i ocen¢ wedlug zasad
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

. Jako dowodd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.
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§44.

§45

§46.

§47.

§48

§49.

§50

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe] sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protok6t pokontrolny.
2. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg kierownik kontrolowane;j
jednostki, Burmistrz, kontrolujacy.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczyé sie
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub
osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajacy
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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

Rozdzial X

Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentdw i wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz lub
Zastepca Burmistrza , a w przypadku ich nieobecnosci Skarbnik.

2. Pracownik, ktory uzyskatl zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami
stuzbowymi, obowiazany jest ustali¢ z osobg zezwalajacg sposoéb zamknigcia budynku
urzedu.

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe

Obowiazki pracodawcy i pracownika ,czas pracy i zwolnienia od pracy, porzadek

i dyscypling pracy oraz zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, kary za naruszenie
porzadku i dyscypliny pracy, wyptate wynagrodzen, bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
ochrona przeciwpozarowa, ochrong pracy kobiet i mtodocianych okres$la kodeks pracy oraz
regulamin pracy urzedu.
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Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Traci moc zarzadzenie Nr 69/03 Burmistrza z dnia 17 listopada 2003r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Torzymiu.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ zastepcy Burmistrza.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania .

JURMM&TREZ

N Jay e B-f Stanulewicz
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