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Burmistrza Matomic

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Matomicach

Na podstawie arl. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2001 r. NR 142 poz, 1591 pdZniejszymi zmianami) zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Matomicach Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Matomice

§. 3 Traci moc uchwata Nr 24/03 Zarzadzeniem Burmistrza Malomic z dnia 2.07.2003r. w sprawie nadania
Regulaminu Omanizacyjinego dia Urzedu Migjskiego w Malomicach

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w Zycic z dniem podjecia | zapoznania sie 2 jego trescig pracownikow
Urzedu.




Zalgcznik -
do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Matomic

z dnia 7 ral L#Eﬂﬁi‘ﬂﬂ?r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO w MALOMICACH

Rozdziat|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Malomicach, zwany dalej "Regulaminem”, okreéla:

1) zakres dziatania | zadania Urzedu Miejskiego w Matomicach,

2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) podziat kompelencji pomiedzy bummistrzem, Zaslepcq burmistrza, sekretarzem, skarbnikiem, kierownikami
referatow i samodzielnymi stanowiskami pracy

4) zasady obslugi klientaw

5) zasady podpisywania pism

6) zasad prowadzenia kontroli wewnelrzne|

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1) Gminie - nale2y przez to rozumieé Gming Malomice,
2) Radzie - nalezy przez lo rozumiec Rade Miejska w Matomicach,
3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio;
- Burmistrza Matomic,
- Zastepce Burmistrza Matomic,
- Sekretarza Gminy Malomice,
- Skarbnika Gminy Malomice,
4) Kierownikach referatéw, nalezy przez to rozumieé rowniez: Kierownika USC. i pracownika wiodacego
na Samodzielnym Stanowisku Pracy
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Matomicach.

§ 3.1, Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miasto Matomice, Plac Konstytucji 3 Maja 1.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubow takze w niedziele, swigta oraz dni dodatkowo wolne od
pracy.

§ 5.1. Pracami Urzedu kieruje jednooscbowo burmistrz przy pomocy z-cy burmisirza, sekretarza,
skarbnika, powierzajac im prowadzenie spraw w swoim imieniu w drodze odrgbnych zarzadzen

2. Biezgcq dziatalnoscig Urzedu kieruje sekretarz, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu
Ogolnoorganizacyjnego.

§ 6.1. Na Urzedzie spoczywa cbowigzek zapewnienia sprawnej realizacji zadan gminy oraz obstugi
argandw gminy
2.W zakresie obstugi Rady, Urzad wykonuje swoje zadania przy pomoecy Biuro Obstugi Rady

§ 7.1. W ramach Urzedu dziatajg referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. Schemal organizacyjny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszegoe Regulaminu, ktdry okresla
podporzadkowanie sluzbowe, jednostek ktdrych mowa w pkt 1.

§ 8. W urzedzie — w ramach dziatainoéd Referatu Ogdlnoorganizacyjnego i Oswiaty prowadzone sq:
1) rejestry
- aklow prawa miejscowego:
- instytucji kultury:
- skarg i wnioskow mieszkancow
wnioskow i interpelacji radnych,
- upowaznief,
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- penomocnictw,
2) zbiory:

- uchwat Rady Miejskiej,

- protokotow sesji Rady Miejskiej,

- protokoiow Komisji Rady Komisii,

- Statutow: Gminy, jednostek pomocniczych Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

- Regulaminéw Organizacyjnych: urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy:

3)wykazy:
- jednostek organizacyjnych Gminy,
- porozumien zawartych z administracja rzadowa, samorzadowa oraz innymi instytucjami,

§ 8. Pracownicy Urzedu, w wykonywaniu swoich obowigzkdw zobowigzani sg do przestrzegania
przepisOw prawa oraz dziatania w najlepiej pojetym interesie wspolnoty samorzadowej oraz klientaw.

§ 91 Podczas realizacji zadan nalezgcych do kompetengji co najmniej dwoch referatéw,
Zobowigzane s one do wspoldziatania, w szczegolnoSci  poprzez wymiang  informacii.
wyrazania opinii oraz udzielanje wzajemnych konsultacji.

2. W przypadku zatatwiania spraw lezacych w kompetencji co najmniej dwoch referatéw wiodacym |
koordynujac jest referat, w ktérego zakresie lezy ostateczne zalatwienie sprawy,

§ 10.1. W czasie nieobecnodci spowodowanej choroba, urlopem lub z innej nie dajacej sie
przewidziec przyczyny:
1) Burmistrza zastepuje Zastepca Burmistrza:
2) Skarbnika zastepuje zastepca ska rbnika:
3) Kierownika wyzna czony pracownik:
2. W przypadku nie obsadzenia stanowiska Z-cy Burmistrza w okolicznosciach okreslonych w pkt 1
Burmistrza zastepuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11. W skfad Urzedu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy o nastepujgcych nazwach

i symbolach:

1) Referat Ogélnoorganizacyjny i OSwiaty (BOR):

2) Referat F inansowo-Budzetowy (BFG):

3) Referat Rozwoju (BSR):

4) Referat ds. Inweslycji, Planowania Przestrzennego i Obrony Cywilnej (BIP);

5) Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencja Ludnosci (USC);

6) Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw Swiadczer Socjalnych (WSS)

7) Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIMY;
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 1| )
ZADAMIA URZEDU | ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§ 12 Do obowigzkow:
- Referatu Cgdlnocorganizacyjnego i Oswiaty nalezy:

4) zapewnienie sprawnej organizacii i funkcjonowania Urzedu;

5) zapewnienie obstugi organizacyjnej pracy Burmistrza Matomic:

€) =zapewnienie obslugi organizacyjnej Rady Miejskiej, ktéra realizowana jest przy pomocy Biuro Rady
Miejskigj

7) prowadzenie rejestru zapylan i interpelacji radnych Rady Miejskiej oraz kontrola terminowosci
udzielanych odpowiedzi:

8) prowadzenie sekretariatu Urzedu

9) obsluga prawna Urzedu:

10) szkolenie i doksztalcanie pracownikéw Urzedu;

11) prowadzenie rejestru gmin nych jednostek organizacyjnych:

12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy;

13) prowadzenie rekrutacji na wolne stan owisko pracy w Urzedzie:

14) prowadzenie postepowan konkursowych na stanowiska Kierownikéw i Dyrektordw jednostek
organizacyjnych Gminy,

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej:
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16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)

an)

31)
32)
33)
34)
35)

techniczna obstuga Internetowego Serwisu Gminy

prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow Urzedu:
zapewnienie ochrony przeciwpozarowej Urzedu

prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu w zakresie przestrzegania prawa, realizacji Uchwal Rady
Miejskiej | Zarzadzen Burmistrza:

wykonywanie  zadan zwiazanych z  zakfadaniem, prowadzeniem |  nadzorowaniem
przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjow

kontrola spefniania obowigzku szkolnego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Karty Nauczyciela:

programowanie | opracowywanie analiz stanu i potrzeb w zakresie infrastruktury oswiatowej;
realizowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem remontow biezacych i kapitalnych gminne;
infrastruktur oswiatowej:

nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu och rony zdrowia;

prowadzenie spraw  zwigzanych ze zwalczaniem gruzlicy, chordb zakainych oraz
przeciwdziataniem narkomanii:

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong dobr kultury:

prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do wiasciwego rejestru:

udzielanie pomocy instytucjom kultury w realizowaniu dziatai zmierzajacych do rozwoju kultury w
gminie;

promowanmie  ciekawych |  wartosciowych osiggnieé  w  zakresie kultury 1 sztuki:
wydawanie zezwolen na organizacje imprez kulturainych i sportowych:

sprawowaniem opieki nad pomnikami w miescie:

nadzor nad miejskimi obiektami kultury fizycznej i rekreadji:

obsiuga posiedzen Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;;

prowadzenie spraw zwiqzanych najmu koemunalnych lokali mieszkalnych

prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialne] uczniom mieszkajacym na terenie Gminy,

- Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7
8)

9)
10)

opracowanie zbiorczych projektéw budzetu gminy oraz projektéw uchwal dotyczgacych zmian w
budzecie;

dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacii budzetu oraz kontrola jego wykonania

prowadzenie ewidenc)i podatnikdw

prowadzenie postepowan podatkowych w czgsci odnoszacej sie do przyznania ulg w zaplacie
naleznosci podatkowych

prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz windykacji podatkéw lokalnych

prowadzenie rachunkowosci budzetowej oraz obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu i

jednostek organizacyjnych gminy ustalonych odrgbnym zarzadzeniem:

kontrola w zakresie wykonywania planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy i zakladdw
budzetowych

egzekucja administracyjna w zakresie naleznoéci z tytutu podatkéw i oplat, stanowigcych dochody
gminy oraz egzekucja administracyjna obowiazkow o charakterze niepienieznym

prowadzenie wartosciowej ewidencji mienia gminnego

obstuga finansowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.

- Referatu do spraw Rozwoju nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza | oddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowiacych wlasnosé gminy

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami rZeczowymi, oraz oddaniem w rwaly
zarzad nieruchomosd stanowiacych wiasnogé gmin.

prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztakcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasno £ci:
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do wykonywania zadan gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa wiasnosci w stosunku do nieruchomosci gaminnych
bedacych wiasnoscia gminy.

prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw ulic oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci:
zalwierdzanie projektow podziah nieruchomosci, udziat w postepowaniu o przeprowadzanie rozgraniczen
oraz wznowien granic nieruchomoséei:

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem | podziatem nieruchomosci:

10) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
11) prowadzenie systemu informacii o terenie dla obszaru gminy:
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomosd oraz realizaci  prawa plerwszenstwa

przyslugujacego gminie.

13) wykonywanie zadar Zwigzanych z nadawaniem | regulacig stanu prawnego gospodarstw relnych
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pochodzacych z reformy rolnej i osadnictwa

14) prowadzenie spraw z zakresy pracowniczych ogroddw dziatkowych:

15) prowadzenie szczegblowej ewidencii mienia komunainego w zakresie Spraw prowadzonych przez referat

16) prowadzenie bazy danych uzbrojenia terenu gminy,

17) realizagja zadar) i programaw przyjgtych w  Studium uwarunkowar i kienunkéw rozwoju przestrzennego gminy
Malomice” oraz , Strategii rozwoju Gminy Malomice na lata 2001-2010":

18) realizacja kompelencji gminy w zakresie ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i
lesnych, gospodarowania odpadami. Prawa geologicznego i gémiczego, rybactwa srodigdowego | Prawa
wodnego.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg targowisk oraz regulacjg dziatalnoscig gospodarcze;
prowadzonej na terenie gminy.

20) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwie rzal oraz wynikajgcych z Prawa
towieckiego:

21) dbanie o estetyke gminy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymanie czystosci i porzadku w aminie

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq dziatalnosci gospodarcze] w Swietle ustawy
prawo dziatalnosci gospodarczej:

24) nadzdr nad prawidlows eksploatacjg nieruchomosei komu nalnych:

25) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig cmentarzy polozonych na terenie Miasta:

26) nadzorowanie spraw zwigzanych z najmem komunalnych lokali uzytkowych;

27) wykonywanie czynnosci pomocniczych zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sgdowego;

28) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych Swiadczone s ustugi hotelarskie oraz ich kontrola:

29) wydawanie i cofanie zezwoler na sprzedaz napojow alkoholowych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia  Peinomocnika Burmistrza
ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

- Referatu do spraw Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Obrony Cywilnej nalezy:

1) dziatalnosé inwestycyjna w zakresie przygotowywania, realizacji i odbioru inwestycji miejskich:

2) nadzér nad utrzymywanie infrastruklury technicznej w zakresie drég, oswietlenia drogoweqo, rowow
melioracyjnych, studni, fontann i kanalizacji deszczowej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi.

4) wspdlpraca z zarzadcami drig polozonych na terenie gminy, ktére nie sq wlasnoscig gminy.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na terenie aminy,

6) dokumentowanie potrzeb w zakresie uzbrajania terenéw budowlanych w infrastrukture techniczng w
zakresie drog, instalacji wodno-kanalizacyjnej, sieci Qazowej, energetycznej

7) udziat w uzgadnianiu dokumentacii technicznej:

8) przygotowywanie | wdrazanie gminnego programu gospodarowania energia,

9) prowadzenie szczegGlowe| ewidencji mienia komunalnego w zakresie kom petencji referatu,

10) przygotowanie, organizacja i przeprowadzanie przetargow publicznych,

11) prowadzenie spraw wynikajgcych 2z ust awy 0 zagospodarowaniu przestrzennym, w
szczegolnodei:
- sporzgdzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego:
- ustalanie warunkow Zzabudowy terenu:
- lokalizacji inwestycji celu publicznego:
- opiniowanie podziatow geodezyjnych;

12) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz organizacja pobory:

13) orzekanie o uznaniu zomierzy za ledynych zywicieli rodzin, stwierdzanie koniecznosci
sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny i prowadzenie gospodarstwa rolnego:

14) przyznawanie zasitkéw i innych $wiadczen dla Zolnierzy i ich rodzin z tytuiu pelnienia shizby
wojskowej;

15) wykonywanie zadan z zakresu $wiadczen na rzecz obrony oraz natychmiastowego uzupeinienia sit
zbrojnych:

18) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg systemu zarzadzania kryzysowego:

17) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;

18) kierowanie oraz koordynowanie Przygotowan i realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej na terenie
gminy,

19) opracowywanie i realizacgja ,Planu obrony cywilnej gminy®;

20) organizowanie szkolen | éwiczen w zakresie obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad
cwiczeniami | szkoleniami prowadzonymi przez instytucje i przedsiebiorcow:

21) wspélpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczeristwa i porzadku publicznego;

22) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci:

23) organizowanie systemu tacznosci w sytuacjach kryzysowych;



24) koordynowanie zadan obro ny cywilnej realizowanych przez instytucije i przedsigbiorcow:

23) zapewnienie wspéldziatania Jednostek organizacyjnych administracii samorzgdowej, instytucji |
przedsigbiorcdw w zakresie Zapobiegania zagrozeniom:

28) sprawowanie ogoinego nadzoru nad Przygolowaniem do dziatari jednostek organizacyjnych obron
cywilnej;

27) planowanie, organizacja i przygotowywanie ewakuacii (przyjecia) ludnosci;

28) prowadzenie spraw abronnych Urzedu Miejskiego:

29) nadzorowanie | koordynowanie spraw obronnych prowadzonych przez Urzedu i jednostki
organizacyjne gminy,

30) sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Zaktadaw Gospodarki Komunainej i
Mieszkaniowe:

31) prowadzenie spraw Zwigzanych z ustalaniem optat | cen za ustugi kemunalne:

32) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocii gminy:

33) wspblpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizacji rocznic i uroczystosci:

34) redagowanie Intemetowego Serwisu Gminy

- Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencja ludnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci;

2} wydawanie dowoddw osobistych;

3) realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem w Sprawach zmiany imion i nazwisk;

4) prowadzenie rejestréw wyborcow oraz wspélpraca z urzgdnikiem wyborczym w Zakresie
Preygotowywania wybordw:

5) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw, prowadzona w ksiggach stanu cywilnego:

€) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majgcych wplyw na stan cywilny osdb:

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie umiejscawiania, Uzupedniania, prostowania
odtwarzania tresci akidw stanu cywilnego:

8) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz wydawanie z nich odpisdw:

8) organizacja uroczystosci zwiazanych z przyjmowania os$wiadczen o wstapieniu w zwigzek
matzenski,

10) prowadzenie spraw z zakresu Zgromadzen i zbidrek,

- Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw Swiadczen Socjalnych, nalezy:

1) przyznawanie | przygotowania wyplaty Swiadczef rodzinnych;
2) przyznawanie i przygotowania wyplaly zaliczki alimentacyjnej;
3) przyznawanie i przygoltowania wyptaty mieszkaniowych;

- Petnomocnika Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) ochrona informacji niejawnych:

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych:

3) ochrona Urzedu Miejskiego;

4} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz Przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji:
5) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentéw;

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu Migjskiego i nadzorowanie jego realizacii:

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych;

8) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

‘ Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA.
SEKRETARZA, SKARBNIKA | KIEROWNIKOW.

§ 13. Burmistrza, jako kierownik Urzedu:

reprezentuje Urzedu na Zewnatrz,

wykonuje funkcje zwierzchnika sluzbowego dla pracownikow Urzedu

Zapewnienie przestrzegania prawa Przez pracownikow Urzedu,

podejmowanie rozstrzyg nigé w sprawach organizacji Urzedu oraz podziatu zadan migdzy
poszczegolnymi  komdrkami organizacyjnymi

zwoluje, nie rzadziej niz raz w miesigeu narady z udziatem Z-cy burmistrza, sekrelarza, skarbnika oraz
kierownikdw referatow, w miarg potrzeby z udziatem kierownikGw jednostek organizacyjnych gminy,
dekretuje pism Przychodzacych, ktorych zatatwienie 2astrzega do swojej kompetencji

sprawuje ogélny nadzér i kontrole nad tokiem i temminowoscia wykonywania zadan Przez pracownikdw
Urzedu oraz nad prawidtowym wykonywaniem przez nich czynnosci kancelaryjnych

udziela odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych oraz skargi mieszkaricow,

nadzor nad dziatalnoscia i koordynowanie pracy Referatu do spraw Rozwoju i Referatu do spraw
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10)
11)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

5)

8)
9)
10)
11)

12)

1)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7}
8)
9)

Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Obrony Cywilnej
preyimuje klientow w wyznaczonych terminach,
wykonuje zadan z zakresu obronnosci kraju i ochrony przed powodzia,

§ 14. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

wykonywanie zadan powierzonych mu przez Burmistrza.

uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do Burmistrza w zakresie obronnosci kraju oraz ochrony
przed powodzia,

§ 15. Do zadan Sekretarza nalezy:

kierowanie pracg referatu ogolnoorganizacjneqo i nadzér nad pracq Wieloosobowego stanowiska ds.
spraw Swiadczen socjalnych

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.

przygotowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego oraz propozycji jego zmiany,

Sprawowanie biezgcego nadzoru | kontroli w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu
przepisow prawa

prowadzenia spraw w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
Opracowanie w  zakresie swoich kompetencji projektéw  uchwat rady miejskiej oraz
zarzadzen burmisirza

dbanie o terminowe | merytorycznie wlasciwe zatatwianiem wnioskow, udzielanie odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaficow dotyczacych
pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

przygotowanie informacji i sprawozdan z dziatainosci Burmistrza oraz z wykonania uchwat Rady
Miejskiej;

biezacy nadzodr i kontrola na dziatalnoscig OSrodka Pomocy Spolecznej w Matomicach, jednostek
oswiatowych dla, ktdrych gmina jest organem prowadzacym oraz Mafomickiego Osrodka Kultury
kontrola  przesirzegania przepiséw o kontroli wewnetrznej | prowadzenie Rejestru
Kontroli Wewnetrznych.

podpisywanie z upowaznienia burmistrza pism wynikajacych z wykonywania przez burmistrza funkgji
pracodawcy dla pracownikéw Urzedu.

wykonywanie zadan z-cy burmistrza w przypadku nie powotania 0soby na powyzsze stanowisko

§16. Do zadan Skarbnika nalezy:

kierowanie praca referatu Finansowo-Budzetowego,

biezgcy nadzdr i kontrola realizacji budzetu Gminy.

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowad powstanie zobowigzan plenieznych
Gminy,

przygotowanie | opracowanie projektu budzety gminy oraz dbalosé o przestrzeganie procedury jego
przygolowania

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzely gminy

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami Prawa oraz prowadzenie spraw w imieniu
Burmistrza w ustalonym przez niego zakresie.

§17. Do zadan kierownikéw Referaléw . w zakresie dziatalnosci Referatu nalezy w szczegolnosci:
kierowanie biezacq praca referatu,

prowadzenie podzbioréw przepisow prawnych w tym uchwal rady miejskie | zarzgdzen bummistrza
odnoszgcych sie do dziatalnose merytorycznej referatu lub ogoinych zasad funkcjonowania referatu,
urzeduy,

podejmowanie czynnosci Zwigzanych z realizacjg zadan przypisanych referatowi niezaslrzeiunych do
kompetencji Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza

ustalanie i przedkladanie Burmistrzowi do zatwierdzenia uzgodnionego z Sekretarzem Gminy
szczegGlowych  zakresdw czynnosc pracownikow referatu, w formie Karty Stanowiska Pracy, ktorej
wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

kontrola prawidlowego i terminowe zalatwianie spraw w referacie,

Przygolowywanie  projektow  uchwal, zarzadzen, decyzji, Sporzadzania sprawozdan, analiz
Opracowywanie projektéw  plandw realizacji  przedsiewzied gospodarczych, spotecznych,
organizacyjnych, itp.,

wspoldzialanie 2z organizaciami - spofecznymi, zawodowymi, gospodarczymi, itp. w zakresie
dzialania referatu..

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach oraz prowadzenie spraw w imieniu
Burmistrza, w granicach uzyskanych petnomocnictw,

Sporzadzanie projektéw odpowiedzi burmisirza na interpelacje, wnioski i Zapytania radnych.

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza



11) ponoszenie odpowiedzialnodci za merytoryczng dziatalnosé referatu oraz organizacie i dyscypling
pracy,

12) prowadzenie biezacej kontroli wewnglrznej referatu | sktadanie burmistrzowi pisemnych informacji o
przeprowadzonych kontralach i ich efektach.

13) przygotowywanie do udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o charakterze
publiczny z zakresu dzialalnosci referatu oraz udzielanie jej na wniosek

14) zgtaszanie sekretarzowi informacji o potrzebach szkoleniowych pracownikéw referaty.

Rozdzial
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§18. Klienci obslugiwani sg w godzinach pracy Urzedu

§19.1 Obsluga klientéw w zakresie Zwigzanym z dokonaniem wplaty lub wyplaty Srodkow pienieznych z
kasy Urzedu wykonywane bedzie od godziny 8* do godziny 14%
2. Inne czasowe ograniczenia w obstudze klienidw wymagajq zgody Burmistrza.

§20. Rozstrzyganie spraw wymagajacych uzgodnienia pomiedzy referatami Urzedu dokonywane bedzie
bez angazowania klienta,

§21. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Bummistrza w dniu wyznaczonym do
przyjmowania klientéw w sprawie skarg i wnioskow, przyjec dokonujg Sekretarz. Sporzadzony na te
okolicznosc prolokol przyjecia skamyi przedstawia niezwlocznie bummistrzowi oraz informuje o zgloszonych
wnioskach,

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 22. Burmistrz podpisuje;

- zarzadzeni regulaminy i okélniki wewnetrzne,

- pisma zwigzane z reprezentowaniem Urzedu na zewnatrz, pisma Zawierajace oswiadczenia woli w
zakresie biezace| dzistalnosci Miasta,

- odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace dziatainosc Urzedu oraz dziatalnosci jednostek organizacyjnych
aminy,

- decyzje administracyine, chyba Ze do ich wydawania upowaznil inng osobe, penomocnictwa i upowaznienia
do dziafania w swoim imieniu, pisma zawierajgce oSwiadczenia woli jako pracodawcy, odpowiedzi na
interpelacie i zapytania radnych,

- pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancdw, zglaszano za posrednictwem radnych,

- Inne pisma, jezeli do ich podpisywania w swoim imieniu nic upowainit innych osoh,

§ 23. Zastgpca Bunmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

§ 24. Kierownik USC | jego Zaslgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

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

§ 26. Pracownicy referatéw upowaznieni 59 do podpisywania korespondencji w obiegu
wewngtrznym

§ 27. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat V|
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI WEWNETRZNIE

§ 28. Dziatalnost Referatow, samodzielnych stanowisk | jednostek organizacyjnych gminy podlega
kontroli wewnetrznej.

§ 29.1. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie | jednostkach organizacyjnych podleglych gminie
sprawuje Burmistrz,



2. W imieniu Burmistrza kontrole sprawuja:

Zastepca Burmistrza
Sekretarz Skarbnik
Kierownicy jednostek orga nizacyjnych, inne wyznaczone oso by

w zakresie posiadanych kom petencji | udzielonego pelnomocnictwa.

§ 30. Przedmiotem kontroli jest:

przestrzeganie prawa
terminowosci
celowosci
gospodamosé

§ 31.W Urzedzie przeprowadza sig naslepujace rodzaje kontroli:

1)

2)
3)

4)

5)

kompleksowa, obejmujacy cafq lub obszemng cze$t dziatalnoged referatu lub samodzielnego
stanowiska czy jednostki organizacyjnej gminy. Kontrole kompleksowa przeprowadza zespot
kontrolujgc powolywany przez Burmistrza

problemows obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci referaty lub samodzielnego
stanowiska czy jednostki arganizacyjnej gminy,

okresows, przeprowadzang przez kierownikdw referatow lub jednostek organizacyjnych gminy z
czestotliwoscig nie mniejsza niz raz na kwarat

dorazng majgcq charakter interwencyjny, ktdrej potrzeba przeprowadzenia wynika z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzer- a nie zostaly objeta harmonogramem kontroli ustalonym na dany
rok kalendarzowy.

Sprawdzajgcq majace na  celu ustalenie, czy wyniki poprzednich  kontroli zostaty
uwzglednione w dzialainosci kontrolowanego referatu lub samodzielnego stanowiska,

§ 32.1, Protokdl kontroli powinien zawieraé:

okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska. imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),
daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie zakresu kontroli | czasu jej trwania,

imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komarki albo 0saby zajmujgce] kontrolowane sta nowisko,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace

na stwierdzone nieprawidiowoéci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarie w
protokole

datg podpisania protokolu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjne| albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu, z
podaniem przyczyn odmowy,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow i prapozyciji pokontrolnych decyduje Burmistrz,

§ 33. Protokdt sporzadza sig w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg:

kontrolujgcy
kontrolowany
burmistrz.

§ 34. Kontrole dokonywane dodatkowo, poza zatwierdzonym rocznym hamonogramem kontroli, bedg
prowadzone na podstawie odrebnych zarzgdzen burmistrza,

§ 35 Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli okreslone zostang odrebnym zarzadzeniem
burmistrza.
ROZDZIAL IX
FOSTANOWIENIA KONCOWE
§ 368. W sprawach nieuregulowanych ninigjszym  Regulaminem majg  zastosowanie obowiazujgce

przepisy, a w szczegolnosci:

ustawa z dnia B marca 1990 r o samorzgdzie gminnym (L} Dz. U. z 2001 r Nr142 poz. 1591 zpdza zm.),
ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych {ij. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 2

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r. Nr 24, poz. 141 z pozn. zm.),
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia & stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46),



