§1.

tacznik
. do Zarzadzenia Nri4/2012
z dniazkwrzesnia 2012r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY | MIASTA W PRZYSUSZE

I. Postanowienia ogdlne

Urzad Gminy | Miasta w Przysusze jest jednostkq organizacyjng gminy, d2|a{ajapa w formie jednostki

budzetowej realizujaca zadania:

1.

2.
3

3.

wihasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U z 20017 Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) ustaw szczegdinych | uchwat Rady Gminy | Miasta Przysucha,
zlecone - na podstawie obowigzujacych ustaw,

. powierzone - na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Radg Gminy i Miasta Przysucha a

organami administracji rzadowe.

. Urzad Gminy i Miasta w Przysusze jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
. Siedzibg Urzedu Gminy i Miasta jest miasto Przysucha.

. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Reguiammem okresla:

strukture organizacyjng Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegdlnych wydziatdw, _
zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.
zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie - zalacznik nr 2 do Regulaminu,

schemat struktury organizacyjny Urzedu - zatgcznik nr 3 Regulaminu,

. llekreé w Regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumied: Rade Gminy i Miasta Przysucha.

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Gminy 1| Miasta Przysucha, Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Przysucha, Sekretarza Gminy i
Miasta Przysucha t skarbnika Gminy | Miasta Przysucha.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Przususze.

Il. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6.1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:

§7.

1. Wydziatl Organizacyjny OR

2. Wydziat Finansowy Fn

3. Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji ZP!

4. Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego SO

5. Wydzial Podatkdw | Optat Lokalnych PiOL

6. Wydziat Mienia Komunalnego MK

7. Wydziat Swiadczen rodzinnych | pomocy materialne] dla uczniéw SR.

8. Urzad Stanu Cywilnego USC

2. W Urzedzie tworzy sie:

a) jednoosobowe stanowisko pracy Radcy prawnego (RP) podlegte bezposrednio Burmistrzowi,
b) samodzielne stanowisko informatyka (Inf) podlegle Sekretarzowi ,

1. Zarzadzanie | nadzér nad poszczegdlnymi wydziatami nalezy do kierownikéw wydziatéw, ktérzy

organizujg pracg wydzialu, ustalaja czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw oraz kontrolujg ich
realizacje.

2. Funkcje Kierownika wydziatu fmansowego petni Skarbnik.



§ 8. Burmistrz jest. kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych. :

§ 9. 1. Burmistrz kieruje praca urzedu pizy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Wydziaiow. . ‘ :

2. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

3. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu | zapewnia prawidiowa realizacje zadan finansowych.

§ 10. Szczegotowe zadania Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla Burmistrz w drodze
zarzgdzenia. ‘ '

§ 11. 1. Burmistrz wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych przepisow
okreslajgcych status Burmistrza. . : :

2. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegoélnosci: : :

a) dokonywanie za pracodawce bedgcego jednostkg organizacyjng czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy _ ' : :

b) kierowanie biezacymi sprawami Gminy, .

c) reprezentowanie Gminy na zewnatrz ) i

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualinych  z zakresu administracji
publicznej, o

e) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy,

1) petnienie funkcji szefem obrony cywilnej w Gminie i Miescie Przysucha,

g) prawo wglagdu w dokumenty sofectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkéw nalezgcych do
sotectwa, : - : '

h) sprawowanie bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
- zastepcy Burmistrza,
— Sekretarza,
— Skarbnika,
— Radcy Prawnego

i) przygotowywanie projektow uchwat Rady

i} gospodarowanie mieniem komunalnym

k) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

) wykonywanie innych zadarn zastrzezonych do kompetencji Burmistrza okreglonych przepisami

ustaw i uchwalami Rady. - o -
m) wykonywanie uchwat Rady, w tym wykony‘w'anie_ budzetu

§ 12. Zadania i kompetencje Sekretarza:
1. ‘wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu:
a) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,
'b) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu,
c) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,
d) dba o podniesienie kwalifikacji pracownikéw, '
e} prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu, =
f) dba o wyglad budynku Urzgdu i jego otoczenia, :
g) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez Burmistrza petnomocnictwa.
koordynuje przygotowanie materiatow na Sesje Rady.
prowadzi ksiazke kontroli oraz nadzoruje rozpatrywanie skarg i wnioskow.
nadzoruje kompletowanie dokumentaciji prac Rady.
wspolpracuje z sofectwami i jednostkami organizacyjnymi gminy.
gospodaruje taborem samochodowym, prowadzi analize zuzycia paliwa
wykonuje inne prace zlecone przez Burmislrza zwigzane z charakterem Zajmowanego stanowiska.

Nookwh

§ 13. Do zadan Skarbnika nalezy: : o
1. opracowuje materiaty i wykonuje czynnosci okreslone uchwala w sprawie procedury uchwalania
budzetu, A .
2. dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3. przekazywanie kierownikom wydziatow oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
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wytycznych i danych niezbednych do opracowania projekiu budzetu,

organizowanie gospodarki finansowej gminy,

nadzér nad praca wydzialu finansowego,

kontrola gospodarki finansowe ] jednostek | zaktadow budzetowych oraz wydziatow,

realizacja zadan i obowigzkdéw wynikajacych i obowazwacych przepiséw prawa o rachunkowosci,
prowadzenie ksiegowosci | ewidencji mathku gmmy :

lll. Zadania i kompetencje poszczegélnych Wydzialow

§ 14. Do wspdlnych zadan wydziadow i stanowisk nalezy:

1.

S

P N» o

przygotowanie projektow uchwat, ocen, informacji, sprawozdann i analiz pod obrady Rady i na
potrzeby Burmistrza,

realizacja zadan wynikajgcych z postanowien Rady zarzgdzen Burm|stlza

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wiasciwosci, o

wykonywanie na polecente Burmistrza innych zadan,

usprawnienia organizacji metod i form pracy urzedu na rzecz sprawnej obstugi obywateli,

. ochrona tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informaciji niejawnych.:
. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dosteple do informaciji publicznej i innych przepiséw, w tym
publikacja informaciji w BIP :

§ 15. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

WK

No ok

8.
9.
10,
11.
12.
13,
14

zapewnienie sprawnej organizacji i funkc;onowama Urzedu
prowadzenie kancelarii ogolnej,
prowadzenie spraw osobowych pracownlkow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostsk
' organizacyjnych, '
nadzér nad wykonaniem uchwat i zarzadzen organow gminy,
obstuga techniczno — kancelaryjna i sekretarska Rady, Burmistrza, zastepey Burmistrza i Sekretarza
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnienie ich do wgladu,
organizacja wspoipracy z sotectwami | wykonywan[e zadan zwigzanych z wyborami organow
jednostek pomocniczych Gminy
prowadzenie obstugi socjalne] pracownikow Urzedu,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
nadzér nad spatkg gminy
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw -
zaopatrzenie materiatowo-biurowe Urzedu
prowadzenie rejestréw uchwat Rady, zarzgdzert Burmistrza oraz upowaznien i petnomocnictw
wspofpraca z samorzgdami gospodarczymi, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzgdowymi

§ 16. Prawa i obowigzki Radcy Prawnego okresla usfawa z dnia 16 lipca 1982r. o radcach prawnych.

§ 17. |. Do zadan Wydziatu Flnansowego nalezy:

1.

2.

WONO G AW

opracowanie materiatébw i wykonanie czynnosm okreslonych uchwatg w ‘sprawie procedury
uchwalania budzetu,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkq finansowg gminnych jednostek orgamzacyjnych [
wydziatéw Urzedu, . .
prowadzenie obstugi kasowej | ksiegowe]

prowadzenie rachunkowosci wplywow | wydatkéw budzetowych

wspolpraca z RIO, Urzedem skarbowym, bankiem, ZUS- em,

prowadzenie ewidencji skiadnikéw mienia gminy,

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu Gminy i Miasta

obstuga finansowa przyznanych Gminie $rodkéw zewnetrznych,

wykonywanie innych zadarn wynikajgcych z przeplsow szczegolnych.

Il. Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

. zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci, w fym kontrasygnata dokumentdw pod
- nieobecnos¢ Skarbnika

nadzér i kontrola gospodarki finansowej Jednostek i zak%adow budzetowych,



No oW

dokonywanie blezacych analiz budzetu, :
wykonywanie czynnoéci przewidzianych w uchwale o procedurze uchwalema budzetu
prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku gminy,

wspotpraca z bankiem, RIO, Urzedem Skurbowym ZUS-em,

wyltonywame innych zadan wynlkajqcych z orzep sOw szczegolnych.

§18. Do zadan Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Inwestycji nalezy:

[y

nadzor nad realizacja ustawy o zaméwienisch puklicZnych w Urzedzie, -

2. planowanie, przygotowanie, nadzér nad reah?acyukcordynaclq remontdw i inwestycji gminnych oraz

8.

ich rozliczanie,

opracowanie zalozen i wnioskow do planow zagospodarowama przestrzennege i nadzér nad ich
realizacja,

przygotowywanie projektéw umow zwaqzanych z realizacja - inwestycji oraz ich przysziym
funkcjonowaniem

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych do budzetu gmmy,

prowadzenie postgpowan na podstawie prawa zamdwien publicznych,

przygotowanle opracowania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowanla przestrzennego
gminy i planéw zagospodarowania przestrzennego

przygotowame decyzp wynikajacych z ustawy o) pranowanlu i zagospodarowaniu przectrzennym

§ 19. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i- Zar"qdzan.a Kryzysowego nalezy:

@mﬂ@@PwNe

14.

- instytucji, podmiotow gospodarczych i infych jeanostek orgam?acyjnych
15.
16.
17.°

18.

19.
20.

prowadzenie ewidencji ludnosci, spraw meigiunkowych

wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé

realizacja zadan z ustawy o zbidrkach public"nych '

realizacja zadan o zgromadzeniach i wydawanle decyzji

przyjmowanie zawiadomiefi o organizacji imprez kulturalnych

ogot dziatai wynikajacych z zarzadzania kryzysowego

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych i-ochrony danych osohowych
szkolenie pracownikéw w zakresie informagiji nte]awnych

riadzér nad ochotniczymi strazami pozarmymi '

. obstuga Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysow=go

. planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadar obrony Cle|l‘leJ

. przygotowanie i kierowanie formacjami. obr ony cywulnej

. przygetowanie i zapewnianie dziatania elerrentow systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wezesnego ostrzegania
opracowywanie planu cbrony cywilngj qm.ny ‘oraz nadzor nad opracowaniem planéw obrony cywilnej

kierowanie przygotowaniem ‘ewakuacji (przy geua) ludnosci oraz koordynowania tych dziatan
kierowanie i koordynacja akcjami ratunkowymi _ :
ustalame zadan w zakresie obrony cyw1lne5 instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym
]ednostkom organizacyjnym dziatajgcym na tereme gminy
dokonywanie oceny  stanu przygotowan obrony cywilnej’ oraz podejmowanla przedsu?wzu.?c
zmlerza]qcych do petnej realizagji zadan
planowanie éwiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obrony cywilngj
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i érodki, a takZe zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, korespondencji i eksploatacji- .sprzetu oraz $rodkow obrony cywilnej

21 koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilne]j do prowadzenia akcji ra’runkowych

22.
23.
24,
25.

28.
27.

oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych | zagrozen $rodowiska

powotanie zespo’ru ds. ewakuagji ludnoéci; iezeli zaistnieje koniecznosc

kontakty z Oérodkiem Szkolenia Obrony Cywll'\ej :

organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie powszechnej samocbrony ludnosci

opracowanie projektow decyzji i innych c{okumentow zakresu Obrony Cywilnej | Swiadczen na rzecz
“obrony oraz powszechnej samoobrony ludnoJCl

przygotowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas kryzysu i wo;ny
przygotowanie spraw zwigzanych z obronnoacxa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

28.prowadzenie spraw zquanych 'z ' poborem  do wojska | ewidencjg wo;skowa zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegolnosm
a. rejestraqa poborowych, pobor : .



bh. uznawanie pcborowych i zotnierzy za jedynych zywicieli rodzin
c. realizacja zadan w sprawach $wiadczen rekompensujgcych
d. uznawanie poborowych ¢ koniecznosci sprawowania bezposrednie] opieki nad czionkami rodziny
e. reklamowanie zotnierzy rezerwy od oboquku petnienia czynnej sluzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny -

29. opracowanie dokumentacji statego dyzuru

30. utrzymanie rezerw panstwowych — mobilizacyjnych

31. zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych

32. kentrola ochrony informacji niejawnych

33. opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne

34. wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu

35. realizacja zadan zwigzanych z mobilizacyjnym rozwinigciem Sit Zbrojnych — Akcja Kurierska

36. przygotowania Urzedu. do wykonywania zadan obronnych w poszczegodlnych stanach gotowosci
obronnej panstwa

37. wykonywanie czynnosci zwiazanych z prowadzenlem statego rejestru wyborcow

§ 20. Do zadan Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:

1. dokonywanie wymiaru i prowadzenie ksiegowosci podatkdw i optat lokalnych

2. prowadzenie ewidencji podatnikdw oraz ztozonych zeznar podatkowych bedacych podstawa

wymiaru podatkdw i optat lokalnych :

. prowadzenie kontroli podatkowych

. prowadzenie kontroli rozliczen pobranej oplaty targowej

. nadzor nad wywiazywaniem sie podatnikéw z wymierzonych podatkéw

. prowadzenie egzekucji w zakresie naleznosci z tytutu podatkow i optat dla ktorych organ Gminy jest

wiasciwy do ich ustalania i pobierania .

7. udostepnianie koemornikom na ich wniosek poswdanych informacii podatkowych w sprawach objetych
postepowaniem egzekucyjnym

8. rozpatrywanie wnioskéw podatnikow w sprawach ulg dotyczacych podatkdw lokalnych i podatkow
realizowanych przez urzedy skarbowe

9.prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowej, a w szczegdlnosci ewidenciji ksiegowe], dokonywania

zwrotdw | prowadzenia postepowania majacego na celu doprowadzeme do egzekucji zalegtej optaty
skarbowej i rozliczania inkasentéw

10.opracowanie projektow uchwat Rady w sprawach podatkow i optat Iokalnych

11.sporzadzanie sprawozdarn z realizacji dochodéw podatkowych, zastosowama ulg i zwolnieri oraz
udzielonej pomocy publicznej

12 udzielenie pisemnej interpretacji co do zakresu i | sposobu stosowanla prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnikéw z zakresu podatkéw i optat lokalnych

13. prowadzenie ewidencji dochoddw gminy z tytutu: uzytkowania wieczystego, najmu, dzierzawy
i sprzedazy

14. windykacje naleznosci Gminy okreslonych w pkt 13

15. realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla producentdw rolnych

Do bW

§ 21 Do zadan Wydziatu Mienia Komunalnego nalezy:

1.-ewidencja i gospodarowanle mieniem komunalnym, w szczeg6lnosci nieruchomosciami, z wyjatkiem
drég

2. naliczanie i aktualizacja opiat zwigzanych z korzystaniem z nieruchomoséci gminnych

3. prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy, w tym lokalami
socjalnymi

4. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem mlejscowosa ulic, placéw i innych obiektow
fizjograficznych oraz numeracjg porzgdkowa nieruchomosci '

5. realizacja zadahn gminy wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne, w tym: prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zatwierdzajgcych
podziaty nieruchomosci, prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych

B. realizacja catoksztattu zadan z zakresu ustawy ¢ utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach

7. realizacja zadan wynikajacych -z przepisow zwigzanych z ochrong $rodowiska, w tym prawa ochrony
$rodowiska, ustawy ¢ odpadach, ustawy o ochronle przyrody, zwigzanych z oceng oddziatywania
przedme;wmec na srodowisko



8. realizacja zadan gmmy wynikajaca i innych przeplsow w szczegolnosm ustawy prawo wodne, ustawy
o ochronie zwierzat, ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, ustawy o ochronie zabytkow

9. realizacia zadan gmlny z zakresu centralne] ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarcze;

10. realizacja zadan gmmy zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenle niektorych dziatalnosci
regulowanych, w tym wpis do ewidenciji dziataino$ci regulowanych, m. in. zezwolet na sprzedaz napojow
alkoholowych, zezwolen na transport osobowy, zezwolén na prowadzenie ustug komunalnych

11 .naliczanie optat zwwazanych z wydawanym zezwolenlami

§ 22. Do zadan Wydziatu $wiadczen rodzinnych i pomoey materlalnej dla uczniow nalezy:

1. prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji w sprawach éwiadczen rodzinnych

2. prowadzenie postepowania i przygotowanie decyzji w sprawach pomocy materialnej dla uczniow

3. prowadzenie caloksztattu spraw wynikajgcych dla organu wykonawczego gminy z ustawy pomocy
oschom uprawnionym do alimenidw, w-tym prowadzenie postepowan, przygotowywanie decyzji i
przekazywanie informagji do krajowego rejestru diugdw o zobowigzaniach diuzntka alimentacyjnego

§ 23. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wymkajace z ustawy z 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz.U. z 2011 Nr 212, poz. 1264 z pozn zm. )

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska Informatyk nalezy
1. dbanie o aktualno$é | poprawnosé strony internetowej gminy,
2. przygotowanie, aktualizacja Biuletynu informacji Publicznej,
3. nadzdr nad prawidiowym funkclonowamem systemu komputerowego w Urzedzie,’
4. obsiuga komputerowa Urzgdu i jednostek ‘organjzacyjnych gminy,
5.wdrazanie programow komputerowych i nadzor nad |ch prawnd%owym funkclonowanlem
8. prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 25. Petnomocnik Ochrony Informaciji N|ejawnych powo’rywany Jest w trybie i na zasadach okreslonych w
ustawie z 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych. Petnomocnikowi podlega kancelaria tajna,
ktérg tworzy burmistrz, a kieruje pracown:k wyznaczony przez burmlstrza sposrad pracownikow Urze,du

§ 26. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie jest stanomsklem jednoosobowym | jgj zadania
realizuje pracownik wyznaczony przez burmistrza.

§ 27.1. Kierownicy komoarek organizacyjnych Urzedu (wydzialow) petnig nadzér nad wypetieniem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

2. W przypadku, gdy kierujgcy wydziatem nie moze peini¢ - swych obomazkow Z powodu urlopu
choroby zastepule go wyznaczony przez mego pracownlk -

§ 28. Pracownicy sg odeW|edZ|a[n| za wykonywa.n_le okreslonych dla poszczegélnych stanowisk_, a takze
za:
' zgodne z prawem opracowania projektow decyzji, projektow uchwat i Zarzqdzen Burmlstrza
wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie mteresantow
terminowe zaiatmame spraw, ' ) '
" ZnajomosE przepiséw ‘prawnych w zakre5|e obowiazujacych na danym stanowisku pracy, e
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrone informagii niejawnych,
przestrzeganie obowmzumcych przepiséw, a w szczegolnosci ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy prawo zamdwien publicznych, udtawy o finansach publicznych oraz ustawy o dostgpie do
- informacji publicznej.
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§ 29. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wn195|onym| do Urzedu reguluje Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, okreslona rozporzadzeniem Rady Ministrow z dma 18 stycznia
2011, (Dz U. Nr 14, poz. 87) i przepisy szczeqohe

§ 30. Pisma | decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik lub osoba pisemnie upowazniona przez Burmistrza.

§ 31. Burmistrz moze udzieli¢ kierownikowi wydziatu lub innemu pracowmkowr Urzedu pe’momocmctwa do
wydawania decyzji admlnlstracyjnych zasw1adc,zon lub petnomocnictw do jednorazowych czynnosci.



Iv. PostanoWienia koncowe
§ 30. Integralng czes¢ Regulaminu stanowi schemat str_uktu.ry organizacyjnej.
§ 31..Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012r.
ZALACZNIK Nr 1 . _
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY | MIAS'.FA W PRZYSUSZE
I. Postanowienia ogblne

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesua pracy oraz zwuqzane z tym prawa | obowigzki
pracodawcy i pracownikow. :

§ 2. 1. Postanowienia ninigjszych Zasad oboquulq wszystklch pracownikéw Urzedu.
2. Sekretarz | kierownicy wydzialow sa zobowigzani czuwaé nad przestrzegamem przepisow
Regulamindw.

§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,
o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg¢ zostanie
dotaczone do akt csobowych,

Il. Czas pracy

§ 4. 1. Czas pracy Urzedu okresla sie w sposob zapewniajacy petentom zatatwienie spraw w dogodnym
dla nich czasie.

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenla pracy w poszczegolne dni tygodnia ckresla Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§5.1.Czas pracy pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych oraz Regulamin pracy.
2. Czas pracy radey prawnego okresla ustawa z dnia 16 lipca 1982r. o radcach prawnych

§ 6. Czas pracy nalezy wykorzystywac na wykonanle zadan s{uzbowych

§ 7. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac liste obecnosci.

2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

a) listg obecnoici,

b} ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

c) ewidencje wyjazdow (delegacji sluzbowych),

d) ewidencje zwolnien od pracy,

. e) ewidencje spdznien do pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnoéci lub wpisu do ewidencji wyjé¢ w godzinach pracy
ozhacza nieobecnosé wymagajaca wyjasnienia.

4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w punkcie 2 prowadzi \Wydziat
Qrganizacyjny.

§ 8. 1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu dwoch dni zawiadomié pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania. _

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby
lub listem poleconym w takim przypadku data nadania listu poleconego jest datg zawiadomienia.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przediozenia w sekretariacie
usprawiedliwienia najpozniej w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

§ 9. Wyjécie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredmego
przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsé.



§ 10. O udzielaniu urlopu,' zwolnienia od pracy oraz o'usprawiedliwieniu nieobecnosci | spdznief do pracy
decyduje Burmistrz po rozpatrzeniu wniosku Kierownika Wydziatu, zgodnie z rozp. MPPS z dnia 15 maja
1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy. : :

§ 11. W czasie pracy précownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (okoto 15 minut). Przerwa ta
nie moze zakiécié normalnego toku pracy - (obslugi interesantow). . Dl

Hl. Ot;:siugé i;;_:‘;eresantéw a
§ 12.Bﬁrhistm przyjrﬁujé interesantow w wyinaczonym_ dniu tygodnia w wyznaczonych godzinach.
§ 13. .Pracownicy przyjmujg interesantow préez céiy czas urzed_owania. |
§ 14. Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni przyjmowani g w pierwszej kolejnosci.
§ 15. Obsjugé mieszkancow powinna byé rzeczowa i éprawna, Z zachowaniem zasad Qprzejn*ioébi.
| Iv. Zabezp.ieczenie akt i mienia Urzedu

§ 16. 1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamkniete) przed dostepemn oséb postronnych. '

2. Zabranie dokumentow oraz wyposa2etia poza ‘teren Urzedu wymaga zgody bezposrednio
przetozonego lub Sekretarza.

§ 17. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz
umiescié w przeznaczonej na ten cel gablocie (miejscu).

§ 18. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela bezpeérednio przetozony lub
Sekretarz Gminy. R :

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenia pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi obowigzany
jest zgtosi¢ sprzagtaczee, ze po skonczonej pracy opuszcza biuro. '

§ 19. Pracownicy sg informowani o osobach ‘posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te
stanowig tajemnice stuzbowa,. . .

' V. Obowigzki i uprawnienia

§ 20. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i zakresu czynnosci,

sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan, - AR

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie regulaminu i porzadku pracy,

zachowanié tajemnicy w kazdym przypadku, gdy dobro tego wymaga, _ - S
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach' ze = zwierzchnikiem, podwladnym i
wspoipracownikami, interesantami, '
zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nia,

staranny i estetyczny ubitr, ‘

stawianie sie do pracy w stanie zdrowia pozwalajacym na wiasciwe wykonanie obowigzkdow.

R wN
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§ 21. Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla uslawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézi.zm.).

Vi. Urlopy
§ 22. 1. Uriopu wypoczynkowego udziela sie Zgodnie z planem urlopdw, biorac pod uwage;_wnioski

pracownikaw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracownik ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
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terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgiasza zgdanie udzielania urlopu najpdznie] w dniu
rozpoczecia urlopu.

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuaqach urlop wypoczynkowy moze byc udzielony poza

planem urlopow.

VIl. Bezpieczenstwo, Higiena Pracy i Ochrona PrzeciwpoZzarowa

§ 23. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do s$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

X. Postanowienia koricowe

§ 24. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne matena&y oraz sprze,t zapewnia Wydziat Organlzacyjny
w porozumieniu z kierownictwem Urzedu.

ZAL ACZNIK Nr 2

§1.

REGULAMIN KONTROL! WEWNETRZNEJ
Rozdziat |
Postanowienia ogélne

RegU!amih kontroli wewnetrinej Urzedu Gminy i Miasta w Przysusze zwany dale] Regulaminem

okresla organizacje zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2
1.

2.
3.
4
§ 3.
1)
2)
3)

4)

5).

Do przeprowadzema kontroli upowaznieni sa;

komisja rewizyjna Rady z mocy ustawy oraz innych w sprawach zleconych przez Radeg;
Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Burmistrz w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,

. kierownicy wydziatow w stosunku do swoich podwiadnych.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygmec z aktami normatywnymi,

wskazaniu sposobu i $rodkdw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien
w zaleceniach pokontrelnych,

ustaleniu przyczyn i skutkow stmerdzonych nlepl’anC"OWOSGI jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

wskazaniu przyktadéw sumiennej tdobre] pracy.

Rozdziat Il

System oraz formy kontroli wewnetrznej

. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

kontroli wstepne] - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapohieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom.

kontroli biezace] - polegajgcej na badaniu czynnosci | wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i
zgodnie 2 ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.). W czasie kontroli biezgce] bada sie
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowego ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem [ innymi szkodami.

kontroli nastepnej - cheimuijgcej badanie dokumentdw odzmermedlajacych czynnosci juz dokonane.
na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgey opatruje go podpisem i datg.

. Kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzona w nastepujgey sposéb:



1. Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzgdzen ewidencyjnych | sprawozdan w
zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi zarowno sposéb sporzgdzania,
akceptowania kontroli i konfrontacji dokumentéw, jak | opracowania sprawozdawczosci.

2. Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dzialan arytmetycznych zawartych w dokumentach i
sprawozdaniach. . o -

3. Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentdw i obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziai I1
" Tryb przeprowadzania kontroli

§ 6. 1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w sposob
wyrywkowy. - . ' '
2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli
ustnie lub pisemnie. - : :
_ 3. Burmistrz zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien
przez pracownikow oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie | wyposazenie stuzgce do przechowywania
materiatéw kontrolnych. S ‘ . .
4. Kontrole przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

Rozdzial IV
Obowiazki kon_trolujacych"

§ 7. Do obowigzkdw kontrolujacego nalezy:
1. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2. w razie stwierdzenia nieprawidlowoéci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3. . ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8. 1. Z kontroli kontrolujgey jest zobowigzany sporzgdzi¢ protokot wskazujac w nim prawidtowosci, jak i
nieprawidtowosci. Protokét winien by¢ zakonczony wnioskami.
2. Protokot sporzadza sie w 3 jednobrzmiigoych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego. .
3. Protokdét kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§ 9. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujgey i kontrolowany podlega. RO R e

Rozdzia{ v
Postan'owienia koncowe

§10. Na zgdanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani s3 do udzielania wszelkich wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 11. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawarlych w protokole ustalen. :

§ 12. Dokumentacje kontroli rejestruje Sekretarz.

§ 13. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012r.

BURMISTRZ
Gminy | Miasta -
Privsjicha
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