Zarzadzenie Nr 90/2025
Burmistrza Matomic z dnia 10 grudnia 2025r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Matomicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z2025r., poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Matomicach Regulamin Organizacyjny, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 64/25 Burmistrza Matomic z dnia 01.07.2025 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Matomicach.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Matomice.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Matomic
/-/ Pawet Stanistaw Gorzkow



Zatgcznik do Zarzagdzenia Nr 90 Burmistrza Matomic z dnia 10 grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Matomicach

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO W MALOMICACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

i

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Matomicach, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

a) zakres dziatania i zadania urzedu,

b) zasady funkcjonowania urzedu,

c) zasady kierowania urzedem,

d) organizacje urzedu,

e) zadania i zakres dziatania referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy,
f) zasady podpisywania pism i dokumentéw,

g) zasady obstugi interesantéw,

h) organizacje kontroli wewnetrzne;j.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Matomice,

b) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Matomicach,

c) Urzedzie— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Matomicach,

d) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisja Rady Miejskiej w Matomicach,
)

)

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Matomic, Zastepce Burmistrza Matomic,
Sekretarza Gminy Matomice, Skarbnika Gminy Matomice.

§3.
1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedzibg urzedu jest miasto Matomice, Plac Konstytucji 3 Maja 1.
3. Ustala sig godziny pracy urzedu dla interesantow:

= W poniedziatek, $srode i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,
= we wtorek w godzinach od 7:30 do 17:30,
= W pigtek w godzinach od 7:30 do 13:30.
4. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni powszednie, niedziele, Swieta oraz
dodatkowo wolne od pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



ROZDZIAL I

Zatgcznik do Zarzagdzenia Nr 90 Burmistrza Matomic z dnia 10 grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Matomicach

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

84.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej Komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w Gminie.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Gminie:
a) zadan wtasnych,
b) zadan zleconych przekazanych Gminie na mocy obowigzujgcych przepisow
prawa, w tym zadan,
c) z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan powierzonych,
d) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (zadan powierzonych),
e) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia gminnego,
f) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego,
g) z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow,
h) zadan publicznych powierzonych urzedowi na podstawie zawartych

porozumien — przyjetych,
na podstawie porozumien.

85.

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetenciji, w szczegolnosci:

a)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, zarzgdzen, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
prawnych organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzgdzen organdéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,
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i) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy-
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

86.

Urzedem kieruje bezposrednio Burmistrz przy pomocy swojego Zastepcy, Sekretarza i
Skarbnika, ktérzy odpowiadajg przed Burmistrzem za wykonanie powierzonych zadan.
Kierownicy referatdw wykonujg swoje zadania w sposéb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

Kierownicy poszczegélnych referatdw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikdéw i sprawujg nadzér nad nimi.

Wszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadan,
aw szczegblnosci za:

a) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji administracyjnych,
uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

b) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

c) przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw zatatwiania powierzonych
spraw,

d) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

e) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

Pracownik jest odpowiedzialny do stuzbowego podporzadkowania sie i wykonywania
polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonanie powierzonych
obowigzkoéw i zadan, stosownie do zakresow czynnosci.

§7.

Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wtasciwosci rzeczowe;.

Pracownicy urzedu wykonujg obowigzki wynikajgce z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

§8.

Do zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw urzedu nalezy:

a) posiadanie, znajomosc¢ i przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegélnosci w
zakresie prawa samorzgdowego oraz kodeksu postepowania
administracyjnego,
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systematyczne uwzglednianie w biezgcej pracy nowelizacji obowigzujgcych
przepisow, w tym orzecznictwa w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych
przez Gmine,

uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
norma prawna,

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie powierzonych do
wykonywania zadan, biezgca znajomos¢ przepisow i podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w drodze samoksztatcenia.

przestrzeganie postanowien regulaminu oraz innych regulaminow i instrukcji
wewnetrznych ustalonych przez Burmistrza, a takze zarzgdzen wewnetrznych,
stosowanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

zapewnienie wtasciwej realizacji przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych i rozporzadzenia RODO,

zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczgcych informacji niejawnych
oraz ochrona innych ustawowo chronionych informaciji,

zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku przed
dostepem 0séb nieupowaznionych,

prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku
pracy,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji
Burmistrza, w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym
stanowisku zakresem zadan,

realizacja przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich w
niezbednym zakresie,

sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowosci
Burmistrzowi lub bezposredniemu przetozonemu,

informowanie Burmistrza o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowac
naruszeniem réwnowagi budzetowej,

w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego,
udzielenie radcy prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawienie i
wydawanie kompletnej dokumentacji majgcej znaczenie w sprawie.



ROZDZIAL IV

Zatgcznik do Zarzagdzenia Nr 90 Burmistrza Matomic z dnia 10 grudnia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Matomicach

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§9.
1. Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika,

ktérzy sg jednoczesnie kierownikami referatow, tworzg kierownictwo urzedu i sg
zespotem doradczym i opiniodawczym burmistrza w zakresie spraw zwigzanych z
realizacjg zadan i funkcjonowaniem urzedu.

3. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

a) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,

b) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

c) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

d) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw urzedu,

e) podejmowanie rozstrzygnieé w sprawach organizacji urzedu oraz podziatu
zadan miedzy poszczegbélnymi komorkami organizacyjnymi,

f) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi
mieszkancow,

g) jako administrator danych odpowiada za bezpieczeristwo danych osobowych i
informacji w réznych technikach przetwarzania oraz za zapewnienie
wyposazenia systemu informatycznego w odpowiednie zabezpieczenia
chronigce przed dostepem oséb nieuprawnionych,

h) nadzorowanie i zapewnianie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych i przekazywanych lub przechowywanych w urzedzie,

i) przedktadanie radzie projektow uchwat, w tym podatkowych oraz sktadanie
okresowych sprawozdan z realizacji zadan,

j) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od os6b zobowigzanych doich
ztozenia oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Burmistrza
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

k) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,
statut i uchwaty rady,

1) petnienie funkcji szefa Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej i realizuje zadania
okreslone przepisami prawa w tym zakresie,

m) zapewnianie w urzedzie systemu funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

n) dekretowanie korespondencji urzedowej,

0) sprawowanie nadzoru nad referatami urzedu,

p) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi

urzedu, w szczegoélnosci dotyczgcymi podziatu zadan lub koniecznosSci
przydzielenia do wykonania zadania nieobjetego niniejszym regulaminem.
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§10.

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

a)

wykonywanie w petni uprawnien kierownika urzedu w czasie nieobecnosci
burmistrza lub z innych przyczyn wynikajgcych z niemoznosci petnienia
obowigzkdéw przez burmistrza,

petnienie funkcji kierownika i sprawowanie bezposredniego nadzoru na
Referatem Spoteczno-Gospodarczym,

reprezentowanie w czasie nieobecnosci burmistrza Gminy w postepowaniach
administracyjnych, egzekucyjnych i sgdowych,

uczestniczenie w realizacji zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
a takze zadan wynikajgcych z innych sytuacji kryzysowych,

dekretowanie korespondencji urzedowej w czasie nieobecnosci burmistrza.

§11.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

przygotowywanie projektéw regulamindw organizacyjnych oraz propozycji ich
zmian,

sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli w zakresie przestrzegania przez
pracownikdéw urzedu przepiséw prawa,

prowadzenie spraw w zakresie szkolen i doskonalen zawodowych pracownikéw
urzedu,

opracowywanie w zakresie swoich kompetencji projektéw uchwat Rady
Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza,

dbanie o terminowe i merytorycznie wtasciwe zatatwianie wnioskéw, udzielanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz rozpatrywanie skarg i
whnioskéw mieszkancow dotyczgcych pracy urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza

biezagcy nadzér i kontrole nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych
(Osrodka Pomocy Spotecznej w Matomicach, Matomickiego Osrodka Kultury,
Biblioteki Publicznej w Matomicach, placowek oswiatowych, dla ktérych gmina
jest organem prowadzacym),

kontrola przestrzegania przepiséw o kontroli wewnetrznej,

podpisywanie z upowaznienia Burmistrza pism wynikajgcych z wykonywania
przez Burmistrza funkcji pracodawcy dla pracownikow urzedu,

petnienie funkcji kierownika USC i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
Referatem Organizacyjno-Obywatelskim,

sprawowanie kontroli zarzgdczej w urzedzie i nadzér nad sprawowaniem
kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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§12.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminy i zapewnienie
prawidtowej realizacji polityki finansowej,
petnienie funkcji kierownika Referatu Finansowego,
nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, w
tym nad jednostkami organizacyjnymi i ewidencjg ksiegowag budzetu gminy,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi gminy,
dokonywanie wstepnej kontroli:

i zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
ii. kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

opracowywanie, aktualizacja i nadzér nad przestrzeganiem procedur kontroli
operacji gospodarczych i finansowych,
przekazywanie referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych i
informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowymi,
przygotowywanie i opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz dbatos¢ o
przestrzeganie procedury jego przygotowania,
nadzor i wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
wspoétpraca z RIO i innymi instytucjami odpowiedzialnymi za sprawy zwigzane z
finansami publicznymi,
nadzér nad zachowaniem oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych gminy,
uczestniczenie w pracach zwigzanych z przystepowaniem do projektéw
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem oraz sptatg kredytéw i pozyczek,
nadzér nad obstugg zadtuzenia gminy,
nadzér nad politykg podatkowg Gminy w zakresie podatkow i optat lokalnych
oraz innych danin publicznych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
prawa,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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ROZDZIAL V
ORGANIZACJA URZEDU

§13.

Kierownictwo Urzedu oraz ich oznaczenie:
a) Burmistrz Gminy Matomice (B),

b) Zastepca Burmistrza (ZB) / Kierownik Referatu Spoteczno-Gospodarczego (SG),
c) Skarbnik (FN) / Kierownik Referatu Finansowego (FIN),

d) Zastepca Skarbnika (FN),

e) Sekretarz Gminy (SG) / Kierownik Referatu Organizacyjnego -

Obywatelskiego(OQO) / Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
f) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (ZK USC).

W sktad urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy o nastepujgcych
nazwach i symbolach:
a) Referat Organizacyjno-Obywatelski (O0),
) Referat Finansowy (FIN),
) Referat Spoteczno-Gospodarczy (SG),
) Samodzielne stanowiska pracy:
l. gtéwny specjalista ds. pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami
(PF),
Il. gtowny specjalista ds. promocji i obstugi inwestycji finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych (PO),
Petnomocnicy i inni:
l. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),
Il Inspektor Ochrony Danych Osobowych (ODO),
Il. Koordynator ds. dostepnosci (DOST).
Podziat zadan na poszczegblne stanowiska pracy okreslajg szczegétowe zakresy
czynnosci pracownikéw Urzedu.
Strukture organizacyjng Urzedu, wzajemne powigzaniai hierarchie przedstawia graficzny
schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

o O T
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ROZDZIAL VI
ZADANIA | ZAKRES DZIALANIA REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§14.
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Obywatelskiego (OO) nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Burmistrza Matomic,

c) prowadzenie sekretariatu urzedu,

d) obstuga prawna urzedu,

e) techniczna obstuga Internetowego Serwisu Gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
pracownikéw urzedu,

g) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej urzedu,

h) prowadzenie kontroli wewnetrznej urzedu w zakresie przestrzegania prawa,
realizacji Uchwat Rady Miejskiej i Zarzgdzen Burmistrza,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem komunalnych lokali mieszkalnych,

j) obstuga posiedzen Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

k) inne zadania zlecone przez Burmistrza.

2. Urzad Stanu Cywilnego (USC):

a) sporzadzanie protokotéw oraz aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw,
zgonow,
b) prowadzenie spraw w zakresie matzenstw cywilnych i konkordatowych -

przyjmowanie zapewnien, wydawanie zaswiadczen, decyzje o skroceniu
terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

c) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego w tym z Bazy Ustug Stanu
Cywilnego (skrécone, zupetne, wielojezyczne),

d) wpisanie do BUSC aktéw sporzgdzonych za granicg (transkrypcja) i wpisywanie
zagranicznych orzeczen,

e) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz nanoszenie przypiskéw przy aktach
stanu cywilnego,

f) uzupetnianie i sprostowanie aktéw stanu cywilnego,

g) usuwanie niezgodnosci w danych i aktualizacja rejestru PESEL,

h) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa za granicg,

i) uznanie dziecka,

j) decyzje w sprawie zmiany nazwiska lub imienia,

k) archiwizacja aktow stanu cywilnego (migracja aktéw papierowych do Bazy
Ustug Stanu Cywilnego),

1) przygotowywanie i organizacja jubileuszy z okazji dtugoletniego pozycia

matzenskiego,
m) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg konsularng i krajowa,

n) prowadzenie spraw dotyczgcych innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,
0) prowadzenie rejestru dowoddéw osobistych w tym: przyjmowanie wnioskow o

wydanie dowoddéw osobistych,
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p) wydawanie dowodow osobistych, przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu,
zatatwianie wnioskéw dotyczacych udostepniania danych ze zbioréw dowodow

osobistych.

Ewidencja ludnosci:

a) prowadzenie spraw: zameldowan, wymeldowan, wydawanie poswiadczen i
zaswiadczen,

b) prowadzenie postepowan w sprawie wymeldowania w drodze decyzji
administracyjnej,

c) nadawanie numeru PESEL,

d) zatatwianie wnioskdéw dot. udostepnienia danych ze zbioru PESEL,

e) prowadzenie Rejestru Zastrzezen Numerdw PESEL,

f) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych,

g) nadawanie numeru Pesel obywatelom Ukrainy ze Statusem UKR.

h) prowadzenie rejestru wyborcow,

i) wspotpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie przygotowania i
przeprowadzenie na terenie gminy wyborow i referendow,

j) wspotpraca w zakresie organizacji i przeprowadzenia powszechnego spisu
ludnosci,

k) wspotpraca z zakresie organizacji i przeprowadzaniu spisu rolnego,

1) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen,

m) inne sprawy.

Biuro obstugi Rady:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i techniczno-administracyjnej Rady
Miejskiej w Matomicach,

b) przygotowywanie i dostarczanie materiatéw na sesje i posiedzenia komisji,

c) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisiji,

d) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej,

e) prowadzenie rejestru wnioskdw i interpelacji radnych oraz kontrola
terminowosci udzielania odpowiedzi,

f) udzielanie radnym niezbednej pomocy w wykonywaniu mandatu,

g) obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej,

h) inne zadania zlecone przez Burmistrza lub bezposredniego przetozonego.

§15.

Do zadan Referatu Finansowego (FIN) nalezy w szczegélnosci:

1)

opracowanie zbiorczych projektéw budzetéw gminy oraz projektéw uchwat
dotyczacych zmian w budzecie,

dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacji budzetu oraz kontrola jego
wykonywania,

prowadzenie ewidencji podatnikow,

prowadzenie postepowan podatkowych w czesci odnoszacej sie do przyznania ulg w
zaptacie naleznosci podatkowych,

prowadzenie rachunkowosci podatkowych oraz windykacji podatkéw lokalnych,
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13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)
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prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy ustalonych odrebnym zarzadzeniem,

kontrola w zakresie wykonywania planow finansowych jednostek organizacyjnych
gminy i zaktadéw budzetowych,

egzekucja administracyjna w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i optat,
stanowigcych dochody gminy oraz egzekucja administracyjna obowigzkéw o
charakterze niepienieznym,

prowadzenie wartosciowej ewidencji mienia gminnego,

obstuga finansowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy w uzgodnieniu z Sekretarzem.

realizacja procesow rekrutacyjnych na wolne stanowiska pracy w Urzedzie oraz
prowadzenie postepowan konkursowych na stanowiska kierownicze w gminnych
jednostkach organizacyjnych w uzgodnieniu z Sekretarzem,

organizacja i koordynacja szkolen oraz programoéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych dla pracownikéw urzedu w uzgodnieniu z Sekretarzem,

monitorowanie i ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, w tym wdrazanie i
nadzér nad systemem rownowaznego czasu pracy dla referatéw oraz nienormowanego
czasu pracy dla stanowisk samodzielnych,

kompleksowe naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych przystugujgcych
pracownikom urzedu,

rozliczanie i ewidencjonowanie naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych (umowy
zlecenia, umowy o dzieto) oraz innych form zatrudnienia,

sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen, oraz prowadzenie petnej dokumentacji
ptacowej,

obliczanie, pobieranie i terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
przygotowywanie i sktadanie stosownych deklaracji i sprawozdan do wtasciwych
organdéw skarbowych i instytucji ubezpieczeniowych.

rozliczanie delegacji stuzbowych i innych swiadczen pracowniczych.

naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych dla pracownikéw szkét,
przedszkoli i ztobka, dla ktérych Gmina jest organem prowadzgcym.

prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej dla w/w jednostek oswiatowych, w tym
sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen.

realizacja obowigzkéw zwigzanych z poborem i odprowadzaniem zaliczek na podatek
dochodowy oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dla pracownikéw
oswiaty.

sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan finansowych i statystycznych
dotyczacych ptac w jednostkach oswiatowych,

inne zadania zlecone przez Burmistrza.
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§16.

Do zadan Referatu Spoteczno-Gospodarczego (SG) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg targowisk oraz regulacjg dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej w Swietle
ustawy Prawo dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi
oraz oddaniem w trwaty zarzad nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

9) nabywanie nieruchomosci niezbednych do wykonywania zadan gminy,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych wykonywania prawa wtasnosci w stosunku do
nieruchomosci gminnych bedacych wtasnoscig gminy,

11) prowadzenie szczegétowej ewidencji mienia komunalnego w zakresie spraw
prowadzonych przez referat,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i regulacjg stanu prawnego
gospodarstw rolnych prowadzonych w ramach reformy rolnej i osadnictwa,

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat oraz wynikajgcych z Prawa
towieckiego,

14) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktdrych swiadczone sg ustugi hotelarskie orazich
kontrola,

15) nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu ochrony zdrowia,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem gruZzlicy, choréb zakaznych oraz
przeciwdziataniem narkomanii,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong débr kultury,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz ochrona zabytkow,

19) sprawowanie opieki nad pomnikami w Gminie,

20) nadzér nad miejskimi obiektami kultury fizycznej i rekreaciji,

21) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej uczniom mieszkajgcym na terenie

Gminy (w tym zwrot akcyzy, susze, powodzie),

22)  wspotpraca z izbami rolniczymi,

23) nadzorowanie i koordynowanie pracy swietlic wiejskich,

24) realizacja kompetencji gminy w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
ochrony gruntéw rolnych i lesnych, gospodarowania odpadami komunalnymi,

25) realizacja zadan wynikajgcych z Prawa geologicznego i gérniczego, rybactwa
srédlagdowego i Prawa wodnego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego naliczonego w cenie
paliwa,

27) dbanie o estetyke gminy,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku w gminie,
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prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w
szczegolnosci:

I.  sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

Il. ustalenie warunkdéw zabudowy terenu,

Ill.  lokalizacji inwestycji celu publicznego,
IV.  opiniowanie i zatwierdzanie podziatow geodezyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic oraz numeracji porzgdkowe;j
nieruchomosci,
zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci, udziat w postepowaniu o
przeprowadzenie rozgraniczen oraz wznowienie granic nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci.
uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
prowadzenie systemu informacji o terenie dla obszaru gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci oraz realizaciji
prawa pierwszenstwa przystugujgcego gminie,
realizacja zadan i programu przyjetych w ,,Studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju
przestrzennego gminy Matomice”,
koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzgdzania kryzysowego,
ustalanie procedur reagowania kryzysowego,
wspotpraca z wtasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,
organizowanie systemow ostrzegania i alarmowania ludnosci,
organizowanie systemu tgcznosci w sytuacjach kryzysowych,
zapewnienie wspotdziatania jednostek organizacyjnych administracji samorzgdowej,
instytucji i przedsiebiorcow w zakresie zapobiegania zagrozeniom.
wykonywanie zadan z zakresu ochrony przed powodzig,
kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
na terenie gminy,
opracowywanie i realizacje ,,Planu obrony cywilnej gminy”,
organizowanie szkolen i éwiczen w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru
nad ¢wiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez instytucje i przedsiebiorcow,
koordynowanie zadan obrony cywilnej realizowanych przez instytucje i
przedsiebiorcéw,
sprawowanie ogélnego nadzoru nad przygotowaniem do dziatan jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,
planowanie, organizacja i przygotowanie ewakuacji (przyjecia) ludnosci,
prowadzenie spraw obrony Urzedu Miejskiego,
nadzorowanie i koordynowanie spraw obronnych prowadzonych przez Urzad i jednostki
organizacyjne gminy,
prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz organizacja poboru,
orzekanie o uznaniu zotnierzy za jedynych zywicieli rodzin, stwierdzanie koniecznosci
sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny i prowadzeniem gospodarstwa rolnego,
przyznawanie zasitkdw i innych swiadczen dla zotnierzy i ich rodzin z tytutu stuzby
wojskowej,
wykonywanie zadan z zakresu swiadczen na rzecz obrony oraz natychmiastowego
uzupetnienia sit zbrojnych,
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dziatalnos¢ inwestycyjna w zakresie przygotowywania, realizacji i odbioru inwestycji
gminnych realizowana ze srodkéw wtasnych.

nadzér nad utrzymywaniem infrastruktury technicznej w zakresie drég, oswietlenia
drogowego, rowdéw melioracyjnych, studni, fontann i kanalizacji deszczowe;j.
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi,

wspotpraca z zarzgdcami drog potozonych na terenie gminy, ktore nie sg wtasnoscig
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem na terenie gminy,
dokumentowanie potrzeb w zakresie uzbrojenia terenéw budowlanych w infrastrukture
techniczng w zakresie drég, instalacji wodno-kanalizacyjnej, sieci gazowej,
energetyczne;j,

udziat w uzgodnieniu dokumentacji technicznej,

przygotowywanie i wdrazanie gminnego programu gospodarowania energia,
prowadzenie szczegoétowej ewidencji mienia komunalnego w zakresie kompetencji
referatu,

wykonywanie drobnych remontéw i biezgcych napraw obiektéw gminnych,
koordynacja prac porzgdkowych na terenie gminy,

nadzor nad wycinka drzew i zieleni,

inne zadania zlecone przez Burmistrza,

przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie zamowien publicznych o wartosci
powyzej 130.000 zt netto.

§17.

Do zadan gtéwnego specjalisty ds. pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami (PF) nalezy
w szczegoblnosci:

1)

monitorowanie dostepnych zrédet finansowania i przygotowywanie informaciji o
mozliwosciach uzyskania srodkéw zewnetrznych na zadania gminy,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych przez gmine,
opracowywanie budzetéw projektéow, harmonogramoéw rzeczowo-finansowych i
wskaznikow,

przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosg, rozliczanie wydatkow i
zadeklarowanych wskaznikéw,

koordynacja i nadzér nad prawidtowg kwalifikowalnoscig wydatkéw oraz zgodnoscig
realizacji projektow z wytycznymi programowymi i politykami horyzontalnymi Unii
Europejskiej,

wspotpraca z merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi gminy, wykonawcami zewnetrznymi oraz instytucjami
zarzgdzajgcymi i posredniczacymi Srodkami zewnetrznymi,

doradztwo dla organizacji pozarzgdowych i innych zainteresowanych podmiotéw
dziatajgcych na terenie gminy w zakresie pozyskania dofinansowania,

nawigzywanie kontaktéw i wspétpraca z innymi organami administracji samorzgdowe;j
w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych i wspélnej realizacji zadan,

udziat w kontrolach i audytach projektow, przygotowywanie dokumentac;ji na potrzeby
kontroli,

raportowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zrealizowanych przez gmine projektéw w
okresie ich trwatosci,
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przygotowywanie analiz, raportow i informacji na potrzeby kierownictwa urzedu,
prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dotyczgcego programu ,,Czyste
powietrze” oraz wsparcie wnioskodawcow w przygotowywaniu wnioskéw o
dofinansowanie i rozliczaniu z przyznanego dofinansowania,

prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dotyczgcego programu ,,Ciepte
mieszkanie” oraz wsparcie wnioskodawcow w przygotowywaniu wnioskow o
dofinansowania i rozliczaniu z przyznanego dofinansowania,

udziat w pracach zwigzanych z planowaniem strategicznym i programowaniem rozwoju
gminy, 15) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z przepisami,
przygotowywanie projektdw uchwat, zarzagdzen i innych dokumentéw dotyczgcych
zakresu prowadzonych spraw,

inne zadania zlecone przez Burmistrza.

§18.

Do zadan gtéwnego specjalisty ds. promocji i obstugi inwestycji finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych (PO) nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych projektéw dofinansowywanych ze
srodkéw zewnetrznych zgodnie z wytycznymi programow lub odrebnymi przepisami,
przygotowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych na wydarzenia (w tym:
tworzenie ulotek, broszur, plakatéw, gadzetéw promocyjnych itp.),

redagowanie artykutéw, informacji prasowych oraz komunikatéw na strone internetowag
oraz w serwisach spotecznosciowych,

przygotowanie i planowanie inwestycji do pozyskania srodkow zewnetrznych,

udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy,

nadzoér nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zatozeniami projektu, budzetem,
harmonogramem i obowigzujgcymi wytycznymi instytucji finansujgcych,

gromadzenie i analiza danych niezbednych do przygotowania projektéw
inwestycyjnych,

udziat w pracach komisji przetargowej dotyczgcych wytonienia wykonawcow
zewnetrznych do realizacji inwestycji gminnych,

biezacy nadzér administracyjny nad realizacjg inwestycji i prowadzenie petnej
dokumentacji w tym zakresie,

udziat w opracowywaniu projektéw inwestycyjnych i inicjatyw rozwojowych,
wspotpraca z projektantami, wykonawcami i jednostkami nadzorujgcymi realizacje
inwestycji,

udziat w procedurach administracyjnych zwigzanych z inwestycjami (pozwolenia,
zgtoszenia, itp.),

przygotowanie i organizacja spotkan i/lub rad budowy, narad roboczych z
wykonawcami, inspektorami nadzoru i projektantami,

przygotowywanie raportéw dotyczgcych stanu realizacji inwestycji, kosztéw i
termindw,

nadzér nad zgodnoscig realizacji inwestycji z zawartymi umowami i harmonogramami,
analiza i weryfikacja protokotdéw koniecznosci, kosztoryséw zamiennych/dodatkowych i
aneksow,

weryfikacja i kontrola dokumentéw rozliczeniowych,
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przygotowywanie, organizacja i przeprowadzenie zamowien publicznych o wartosci do
130.000 zt netto na potrzeby planowania i realizacji inwestyciji.

przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen i innych dokumentéw dotyczacych
zakresu prowadzonych spraw,

inne zadania zlecone przez Burmistrza.

§19.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

11)

inne zadania zlecone przez Burmistrza,

sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informaciji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informac;ji niejawnych
oraz 0sob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
przekazywanie do ewidencji Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, wykazu oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o
cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 20.

Do zadan Koordynator ds. dostepnosci (DOST) nalezy w szczegélnosci:

1)

wsparcie 0s6b ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Gmineg,

opracowanie i uaktualnianie regulaminu zapewnienia osobom ze szczegblnymi
potrzebami dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej,
przeprowadzanie lub zlecanie audytéw dostepnosci (diagnozowanie miejsc, w ktérych
trzeba zapewni¢/poprawi¢ dostepnosc),

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami przez Gmine Matomice, zgodnie z
minimalnymi wymaganiami okreslonymi w 6 Ustawy o zapewnianiu dostepnosci,
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5) monitorowanie dziatalnosci Gminy w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegbdlnymi potrzebami,

6) przedstawianie Burmistrzowi Matomic biezgcych informacji o podejmowanych
dziataniach i zakresie realizowanych zadan,

7) nadzorowanie przygotowania i aktualizowania deklaracji dostepnosci,

8) nadzorowanie przygotowania raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci

osobom ze szczegbdlnymi potrzebami.

ROZDZIAL ViI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§21.
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Urzedu na zewnatrz, pisma zawierajgce
oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Miasta,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu oraz dziatalnosci

jednostek organizacyjnych gminy,

4) decyzje administracyjne, chyba ze do ich wydawania upowazni inng osobeg,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

9) inne pisma, jezeli do ich podpisywania w swoim imieniu nie upowaznit innych osob.

§22.

Zastepca burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§23.

Kierownik USC i Zastepca kierownika USC podpisujg pisma pozostajgce w zakresie zadan USC,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§24.

Kierownicy referatéw podpisujg decyzje administracyjne oraz inne pisma w sprawach, do
zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza.
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§ 25.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu po lewej stronie strony.

ROZDZIAL ViiI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 26.
Klienci obstugiwani sg w godzinach pracy Urzedu.
§27.

1. Obstuga klientéw w zakresie zwigzanym z dokonywaniem wptaty lub wyptaty Srodkéw
pienieznych z kasy Urzedu wykonywana bedzie w godzinach:

. w poniedziatki, srody i czwartki w godzinach od 8:30 do 14:00,

. we wtorki w godzinach od 8:30 do 16:00,

. w pigtki w godzinach od 8:30 do 12:00.
2. Inne czasowe ograniczenia w obstudze klientéw wymagajg zgody Burmistrza.

§ 28.

Rozstrzyganie spraw wymagajgcych uzgodnienia pomiedzy referatami Urzedu dokonywane
bedzie bez angazowania klienta.

§29.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w dniu wyznaczonym do
przyjmowania klientéw w sprawach skarg i wnioskéw, przyjecia dokonuje Sekretarz.

Sporzgdzony na te okoliczno$é protokét przyjecia skargi przedstawia niezwtocznie Burmistrzowi
oraz informuje o zgtoszonych wnioskach.

ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§30.

Dziatalnosé referatéw, samodzielnych stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy podlega
kontroli wewnetrznej.

§31.

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych podlegtych gminie sprawuje
Burmistrz.
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W imieniu Burmistrza kontrole sprawuja:

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Kierownicy jednostek organizacyjnych, inne wyznaczone osoby w zakresie posiadanych
kompetencjii udzielonego petnomocnictwa.

§32.
Przedmiotem kontroli jest:
a) przestrzeganie prawa,
b) terminowosé,
c) celowosé,
d) gospodarnosé.
§33.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

kompleksowa, obejmujgcg catg lub obszerng czes¢ dziatalnosci referatu lub
samodzielnego stanowiska czy jednostki organizacyjnej gminy,

Kontrole kompleksowa przeprowadza zesp6t kontrolujgcy powotany przez Burmistrza,
problemowa, obejmujgcg wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci referatu lub
samodzielnego stanowiska czy jednostki organizacyjnej gminy,

okresowa, przeprowadzang przez kierownikow referatéw lub jednostek organizacyjnych
gminy z czestotliwoscig nie mniejszg niz raz na kwartat,

dorazng, majgcg charakter interwencyjny, ktorej potrzeba przeprowadzenia wynika z
potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen - a nie zostaty objete harmonogramem
kontroli ustalonym na dany rok kalendarzowy,

sprawdzajgcg, majgcg na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w dziatalnosci kontrolowanego referatu lub samodzielnego stanowiska.

§ 34.
1. Protokét kontroli powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska, imie i nazwisko
kontrolujgcego (kontrolujacych),

b) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

c) okreslenie zakresu kontroli i czasu jej trwania,

d) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki albo osoby zajmujagcej
kontrolowane stanowisko,

e) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli

wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

f) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,
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g) whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
2. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.
§ 35.

Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja:
= kontrolujacy,
= kontrolowany,
. Burmistrz.

§ 36.

Kontrole dokonywane dodatkowo, poza zatwierdzonym rocznym harmonogramem kontroli,
bedg prowadzone na podstawie odrebnych zarzgdzen Burmistrza.

§ 37.
Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli okreslone zostang odrebnym zarzgdzeniem
Burmistrza.
ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowigzujgce

przepisy, a w szczegblnosci:
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

—

)
2) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy,
4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji,

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



