Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suszu

Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 111/2012
Burmistrza Susza z dnia 10 sierpnia 2012 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suszu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUSZU

ROZDZIAL 1. POStanowi€nia OgOINE .........ceiiiiiiiiiiiiie et e e e e et e e e e e e st e e e e e e e e e nnnrsaneeas
ROZDZIAL 1l. Zakres dziatania i zadania UrzedU............ccccuuiiiiiiie it
ROZDZIAL 111, Organizacja UrZEAU ...........cooouiiiiiiiiie ittt ettt et e st e s e e e e e nneas
ROZDZIAL IV. Zasady funkcjonowania UrZEAU ..............oiiiiiiiiiiiiiie e
ROZDZIAL V. Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.............cccccceenne.
ROZDZIAL VI. Podziat zadan i zakresy dziatania komorek Urzedu ............occoeiiiiiiiiiiiiine e
ROZDZIAL VII. Zasady pOdpiSYWaNIa PISIM......ccciiuiieeiiiiieeiiiietesatieeesaasteeesassteeasaanseeesasseeesansseeesassseeesssnsees
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Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suszu, zwany dalej regulaminem okresla:

ROZDZIAL 1.

Postanowienia ogdine

§1.

zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Suszu, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej

§2.
Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:
Rada - Rada Miejska
Burmistrz - Burmistrz Susza
Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Susza
Sekretarz - Sekretarz Gminy Susz
Skarbnik - Skarbnik Gminy Susz, gtéwny ksiegowy budzetu
Gmina - Gmina Susz
§3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy,

2. Urzad jest miejscem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikow,

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Susz.
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ROZDZIAL 1.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.

1. Burmistrz Susza jako organ wykonawczy Gminy wykonuje swojg prace przy pomocy Urzedu.
Burmistrz organizuje prace i kieruje biezgcymi sprawami gminy. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu .

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

§ 5.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych
przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowanie i przedtozenie organom gminy projektu budzetu gminy i innych aktéw prawnych,
5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji
Rady,

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

8) nieodptatny dostep — wglad mieszkancom gminy do Dziennikdw Ustaw i Monitora Polskiego
w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw.
10) realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.
ROZDZIAL IIl.
Organizacja Urzedu
§ 6.
1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

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

3. Podziat zadan pomiedzy zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zawarty jest
w rozdziale V regulaminu.
§7.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.
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§8.

1. W skfad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy: .......cccccceeeeeeiiienns symbol komorki
1) Referat FINANSOWY | BUAZEIU..........cooiiiiiii et Fn
2) Referat Nieruchomosci i ROINICIWA. ..........eeiiiiiiii e NiR
3) Referat Spraw ObywatelsKiCh..........c..ooiiiii e So
4) Urzad Stanu CYWIINEGO ......ooeiiiiiiie ettt ettt e e e nbe e e e e nnbe e e e e neeas usc
5) Referat OrganiZaci.........cueeiiiiiiiiiii e e Or
6) Referat Promocji i Spraw SpoteCznyCh.........ooouiiiiiiiiiii e PiSS
7) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony SrodowisKa ................ccoooovviiiiiuiiiieieeeenan, GOS
8) Referat Rozwoju Lokalnego i Zamoéwien Publicznych ..., RLZP
9) samodzielne stanowisko ds. INWESTYC]i........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiie e Inw
10) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury komunalngj.........c..ccccciveeiiiiiiii i, IK
11) samodzielne stanowisko ds. drogOWNICIWA..............uuiiiiiiiiei e Dr
12) samodzielne stanowisko ds. urbanistyki, architektury i estetyki...........cccccccooiiiins Ua
13) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady i j&j Organow.............ccoeecuviiieieee e RM
14) samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych...............ccccoviiiinnnnn. Inf
15) samodzielne stanowisko ds. zarzadzania KryZySOWEJO .........cccceeeeiieiieiiiiiiee e ZK
16) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych Burmistrza ................c.cciiiiinnn. or.B
17) samodzielne stanowisko ds. zasobdw mieszkaniowych i uzytkowych............cccccooiieinnnn. Z.M

2. Pracq referatow kierujg kierownicy referatéw.
3. Podzialu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownictwo Urzedu.

4. Poszczegolne stanowiska pracy komoérek organizacyjnych Urzedu stosujg nw. symbolike przed znakiem

spraw:

1) stanowisko BUrmistrza ... Br.
2) stanowisko Zastepcy BUrMIStrza...........cccccocimiicecirirccsmersscsee s s s e sssme e s e s Brz.
3) stanowisko Sekretarza..........ccccoviiiiiinn i —————— Sek.

4) w Referacie Finansowym i Budzetu:

A) SKADNIK ..o e e e e e e e araee e Fn.l
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej gminy..........cccooiiiiiiiii i .Fn.ll
c) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej oSwiaty ...........cccoociieiiiiiiiiii e Fn.ll
d) stanowisko ds. ptac OSWIALY ..........coiiiiiiiiiiiiiee e Fn.lV
€) stanowisko ds. PaC UrZEAU ............ooiiiiiiiiiiii e Fn.V
f) stanowisko ds. obstugi KASOWE] gMINY .........ccueiiiiiiiiiiiiiiiee e Fn.VI
g) stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowej oSwiaty ..........ccceecveeiiiiiiii i, Fn.Vil
h) stanowisko ds. wymiaru podatkOw ............c.cceeiviiiiiiiiiiie e Fn.VII
i) stanowisko ds. podatkOw i Optat............ceeviiiiiiiiiii e Fn.IX
j) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, inwentaryzacji i podatku VAT .............ccc....... Fn.X
k) stanowisko ds. ksiegowosSCi bUAZEtOWE] ...........evvvvviiiiiiiiieeee e Fn.XI
[) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat ..........ccccoiiiiiii Fn.XIl
m) stanowisko ds. rozliczen fiNanNSOWYCh ... Fn.XIII
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5.

5) w Referacie Nieruchomosci i Rolnictwa:
a) stanowisko ds. mienia KomunNalNEgo...........coceeiiiiiiiiiiiiee e NiR.I
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa ..............ccccvvveeeieeeiiiciiieeennn, NiR.II
c¢) stanowisko ds. gospodarki gruntami nierolnymi...........cccccooiieiiiiiiiie e NiR.Ill
6) w Referacie Spraw Obywatelskich:
a) stanowisko ds. ObywatelSKICh..........cooiiiiii i SO.l
b) stanowisko ds. dowodOw 0SODIStYCh ..........cooiiiiiiiii SO.lI
c) stanowisko ds. ewidencji IUANOSCI..........oviiiiiiiiiiiiiie e SO.ll
7) KI€roWnik USC ........ooeieiieerecee e e e e s see s s e e s e e s sme s ems s sms s e e s e e e e e e e e e s snnnennennnanns usc
8) w Referacie Organizacji:
A) STANOWISKO dS. KA ......ieiieiiiiiie et e e e e et e e s st e e e e snraeeeeans Or.l
b) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnycCh...........cccoociiiiiiiiiii i or.ll
c) stanowisko ds. 0rganizacyjnyCh ..........cccuviiiiiiii i Or.lll
o D= Lo a1V = PSR or.lv
e) robotnik gospodarczy
f) sprzataczka
g) sprzataczka
9) w Referacie Promocji i Spraw Spotecznych:
a) stanowisko ds. oswiaty i wspOtpracy zagraniCznej ............cceeeviiiieeiiiiiiee e PiSS.I
b) stanowisko ds. rozwoju lokalnego i promocji gMIiNY .........ccceeiiiieieiniiie e PiSS.II
c) stanowisko ds. zdrowia, Kultury i SPOrtU .........ccoiiiiiiiiiiiii e PiSS.lII
10) w Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:
a) stanowisko ds. rozliczen gospodarki odpadami ...........ccccceeiiiiiiiiii i GOS.I
b) stanowisko ds. ochrony SrodoWisSKa ............ccoiiiiiiiiiiieii i GOS.II
c¢) stanowisko ds. gospodarki odpadami .........ccccccceeiiiiiiiiii e Gos.li
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami ............ccccoeiiiiiiiiiie e GOS.IV
11) w Referacie Rozwoju Lokalnego i Zaméwien Publicznych:
a) stanowisko ds. zamowien publiczZnyCh ... RLZP.I
b) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i organizacji pozarzadowych ..............cccc....... RLZP.lI
c) stanowisko ds. pozyskiwania fuUNAUSZY ...........ccoicuiiiiiiiiiiiiiie e RLZP.II
12) samodzielne stanowisKO dS. INWESTYCi. .....eeviiiiiiiiiiiiiie e Inw.
13) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury komunalngj ...........cccccoiiiiiiiiiiieeee K.
14) samodzielne stanowisko ds. drogoOWNICIWA. ...........cocuiiiiiiiiie e Dr.
15) samodzielne stanowisko ds. urbanistyki, architektury i estetyKi..........ccccococveivieeiiiinns Ua
16) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady i jej organow. ..........ccccovcieeeiiiiiii i RM.
17) samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych.............ccccccceeeeeis . Inf.
18) samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania KryZySOWEQJO ............cooiecvuiieeiieeeeeiiiiiieeee e e e, ZK.
19) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych Burmistrza ............cccooveieiiiiiiiiieiee e, or.B
20) samodzielne stanowisko ds. zasobdéw mieszkaniowych i uzytkowych.............cccooceeeenie ZM.

Burmistrz moze zatrudnia¢ doradcoéw i asystentéw w liczbie nie przekraczajacej 3 osdb, okreslajac
pisemnie zakres ich obowigzkdéw.
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§9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

ROZDZIAL V.
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 10.

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1

D O b WN

)
)
)
)
)
)
)

~

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadanh oraz wzajemnego wspotdziatania,
etyki.

§ 11.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 12.

. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

. Zakupy i realizacja inwestycji dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

ustawy o zamédwieniach publicznych.
§13.

. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecen i stuzbowym podporzgadkowaniu, podziatu

czynno$ci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych im zadan,

. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i pracownikéw okreslone zostaty w rozdziale VII.

§ 14.

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna , ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania

zadan Urzedu i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikow.

. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslone zostaty w rozdziale VIII.

§ 15.

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisdw prawa i regulaminu

w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspoétdziatania w zakresie informaciji
i wzajemnej konsultaciji
ROZDZIAL V.
Zakres zadanh Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
§ 16.

. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
3) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych oso6b

do podejmowania tych czynnosci,
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)
)
)
)
)
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2
3

1
1
1
1

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

kierowanie pracg Urzedu,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetenciji,
powotywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza,

przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie lub odwotanie Skarbnika,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

wydawanie zarzadzen i regulaminéw dotyczgcych dziatalnosci Urzedu,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regulaminy

i uchwaty Rady.

2. Burmistrz moze:

1)

2)

upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji indywidualnych w sprawach administracji publicznej,

powierzy¢ Sekretarzowi w drodze petnomocnictwa, okreslone kompetencje w zakresie petnienia
obowigzkéw Kierownika Urzedu.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:

1)

© 0o N oo 0 b~ W N

)
)
)
)
)
)
)
)
0
1
2
3

10)
1)
12)
13)

Referat Finansowy i Budzetu,

Referat Nieruchomosci i Rolnictwa,

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,
Referat Rozwoju Lokalnego i Zaméwien Publicznych,
Urzad Stanu Cywilnego,

Samodzielne stanowisko ds. inwestyciji,

Samodzielne stanowisko ds. infrastruktury komunalnej,
Samodzielne stanowisko ds. drogownictwa,

Samodzielne stanowisko ds. urbanistyki, architektury i estetyki,
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady i jej organdw,
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych Burmistrza,
Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych,

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego.

§17.

1. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem przejmuje
Zastepca Burmistrza.

2. Do zadanh Zastepcy Burmistrza naleza w szczegolnosci sprawy z zakresu:

oswiaty i wychowania,
ochrony zdrowia, pomocy spotecznej,
kultury, kultury fizycznej i sportu, rekreacji i turystyki,

zasobow mieszkaniowych i uzytkowych.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez:

1)
2)
3)

Zaktad Ustug Komunalnych w Suszu,
Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suszu,

Centrum Sportu i Rekreacji im. Jana Pawta Il w Suszu,
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4) Suski Osrodek Kultury,

5) Biblioteke Publiczng w Suszu,

6) Placéwki oswiatowo-wychowawcze Gminy,

7) Referat Promociji i Spraw Spotecznych,

8) Samodzielne stanowisko ds. zasoboéw mieszkaniowych i uzytkowych,

§ 18.
1. Sekretarz zajmuje sie sprawami organizacji pracy Urzedu, obstugi interesantow.
2. Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisdw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji i zapytan radnych,

3) organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

6) organizowanie i nadzér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowywania przez
pracownikow Urzedu materiatéw na sesje Rady,

7) nadzor nad obstugg petentéw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéw,
8) nadzér nad organizacjg szkoleh pracownikéw Urzedu,

9) opracowywanie w porozumieniu i uzgodnieniu z Burmistrzem struktury organizacyjnej Urzedu,

10) nadzér nad opracowywaniem i uaktualnianiem zakreséw czynnosci przez kierownikow referatéw dla
podlegtych im pracownikow,

11) organizowanie pracy radcy prawnego,
12) sporzadzanie testamentow,
3. Sekretarz jest Petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

4. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie realizuje zadania okreslone ustawg
o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
2) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan i przestrzeganiem przepiséw, okreslonych w Planie Ochrony,

3) sprawuje kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.

5. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Spraw Obywatelskich,

2) Referat Organizaciji,
3) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Publikacji Elektronicznych,
jako Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie:
4) Kierownik Kancelarii Tajne;.
§ 19.

1. Skarbnik zajmuje sie problemami ekonomicznymi i finansowymi Gminy oraz obstuga
finansowo - ksiegowg Gminy i Urzedu.

2. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio pracownicy Referatu Finansowego i Budzetu, ktérych jest
kierownikiem.
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3. Skarbnik wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac w szczegolnosci:

1)
2)
3)

ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

przepiséw wykonawczych wydanych do ustaw wymienionych w ust. 3

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

przygotowywanie materiatébw do opracowania projektu budzetu Gminy,

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

sporzgdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Gminy,

udzielanie kontrasygnaty czynno$ciom prawnym, skutkujgcym powstaniem zobowigzan
finansowych,

dokonywanie kontroli finansowej,
nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych w Urzedzie,

wykonywanie przepisow ustaw podatkowych i ustawy o optacie skarbowe;j.

ROZDZIAL VI.
Podzial zadan i zakresy dziatania komérek Urzedu
§ 20.

1. Kierujacy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla
referatu, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)
5)

nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,
zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,

inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych im pracownikéw,

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

2. Przy wykonywaniu zadan kierownicy upowaznieni sg do:

1)
2)
3)

wspotdziatania z wiasciwymi instytucjami i jednostkami,
brania udziatu na zaproszenie wtasciwej komisji Rady w jej posiedzeniach,

zasiegania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te komisje.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn zastepuje go okreslony w zakresie czynnosci pracownik.

§ 21.

Do samodzielnych stanowisk pracy stosuje sie odpowiednio § 20.

§ 22.

1. Pracownicy Urzedu przygotowujg rozpatrzenie spraw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

5)

doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,
prawidtowe przytaczanie w projektach decyzji nazw, imion, nazwisk, obliczen itp.
racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi przestrzegajac obowigzujgce akty prawne,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestréw itp.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg petng odpowiedzialnosé stuzbowg przed Burmistrzem.
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3. Szczegotowe kompetencije i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci.

§ 23.
Celem wykonania powierzonych zadan referaty i stanowiska pracy wykonujg nastepujace czynnoSci
i dziatania natury ogdlnej:

1) sktadajg wnioski o $rodki finansowe do budzetu, wnioski 0 zmiany w budzecie,

2) przygotowujg projekty uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady oraz projekty
zarzadzenh Burmistrza i zgtaszajg je na odpowiednie stanowisko celem zaewidencjonowania,

3) opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

4) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

5) wnioskujg i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

6) wspotdziatajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami Urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

7) rozpatrujg i przygotowujg dla Burmistrza odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi
i wnioski obywateli,

8) prowadza zbidr przepisdw prawnych i innych aktéw dotyczacych zakresu czynnosci,
9) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

10) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych.

§ 24.
1. Obieg korespondenciji niejawnej okresla odrebny plan.

2. Obowigzujace zarzgdzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami obiegu informaciji.

§ 25.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym (m.in. przygotowywanie
korespondencji do wysyiki, archiwizacja dokumentdéw i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego
zgodnie z przepisami itp.) wykonywane sg na poszczegdlnych stanowiskach we wtasnym zakresie.

§ 26.
W celu wtasciwego przekazu informaciji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu w siedzibie
Urzedu znajdujg sie:
1) tablica ogtoszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantdw przez Burmistrza
w sprawach skarg i wnioskéw,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
pomieszczen biurowych wyszczegdlniajgce: imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe,
skrocony zakres dziatania,

4) tablice informacyjne dla obywateli okreslajace: zasady postepowania, niezbedne dokumenty, terminy
i optaty przy zatatwianiu wazniejszych spraw.

§ 27.
Uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podlegajgce ogtoszeniu podaje sie
do wiadomosci mieszkancow poprzez:

1) wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie,

2) wywieszenie na tablicach informacyjnych w miescie i sotectwach.

§ 28.
W Referacie Finansowym i Budzetu prowadzone sg sprawy:

1) sporzadzania projektu rocznego budzetu Gminy i jednostek budzetowych oraz przedktadania
go w obowigzujacym trybie do uchwalenia,
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2) biezacego realizowania budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o przebiegu tej
realizacji,

3) opracowywania programoéw gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

4) wspotudziat w opracowywaniu wnioskbw o0 pozyskanie $rodkéw finansowych ze Zrodet
pozabudzetowych,

5) podatkdéw, optat i innych wptywdw gminy (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja),
6) gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy,

7) przygotowywania projektow uchwat organdw Gminy i zarzgdzen w sprawach dotyczacych zadan

referatu,
8) ptacowe pracownikéw Urzedu,
9) kasowe Urzedu,
10) ewidencji mienia Gminy,
11) obstugi finansowo - ksiegowej i ptacowej jednostek oswiatowo - wychowawczych Gminy,
12) organizowania i kontrolowania prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,
13

14) wspotdziatania z organami finansowymi i bankowymi,
wydawania zaswiadczenh o stanie majgtkowym,

)

)

)

) kontrolowania dziatalnosci finansowej prowadzonej w ramach Gminy,

)

)

) sporzadzania sprawozdanh z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,
)

15
16
17) zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikow.

§ 29.
W Referacie Nieruchomosci i Rolnictwa prowadzone sa sprawy:

1) gospodarki gruntami (w tym rolnymi i leSnymi),

N

przygotowywania projektéw cen za grunty, budynki, lokale i urzagdzenia,

w

pozbawiania prawa uzytkowania mienia gminnego,

N

sprzedazy gruntéw zabudowanych lub przeznaczonych pod budowe,

a

wyptacania odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowe ulic i drég gminnych,

22}

korzystania z prawa pierwokupu,

~

oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,

© o

sprzedazy lokali w budynkach mieszkalnych, lokali uzytkowych i obiektéw,
przejmowania nieruchomosci zbednych dla dziatalnosci spoétdzielni i jednostek komunalnych,

)

)

)

)

)

)

)

) ustalania opfat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
)

0

1) uwlaszczania komunalnych oséb prawnych i spotdzielni,
2
3

10)

1)

12) orzekania o wygasnieciu zarzadu nieruchomosci,

13) zapewniania gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych oraz nadzér nad nimi,
14) ujawniania wtasnosci w Ksiegach Wieczystych,

15) wystepowania z zgdaniem, aby wtasciciel, ktéry nie zabudowat dziatki, nie wyremontowat w terminie
obiektu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste wniost dodatkowe optaty roczne,

16) przyjmowania wnioskéw o przejecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci,
17) prowadzenie ewidencji geodezyjnej nieruchomosci gruntowych,

18) nadzdr nad gospodarowaniem lokalami komunalnymi prowadzonymi przez jednostke gminng w tym
m.in.:

a) przestrzeganie zasad wynajmu lokali,

b) prawidtowos¢ prowadzenia listy osdb oczekujgcych na mieszkanie,
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c) przeprowadzanie minimum 2 razy w roku kontroli w zakresie prawidtowosci gospodarowania
lokalami.

19) orzekania o zatwierdzeniu projektow podziatéw nieruchomosci,
20) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego gruntéw w prawo wtasnosci,

21) przekazywania gruntow w trwaty zarzad dla jednostek komunalnych nie posiadajgcych osobowosci
prawne;j,

22) nazewnictwa ulic i numeracji budynkéw,
23) z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny w tym:
a) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu zachorowan na choroby zarazliwe,

b) stosowanie srodkéw informacyjnych, zaradczych i ochronnych na obszarze gminy w zwigzku
z wystgpieniem choroby zarazZliwej,

24) wspotdziatania w zakresie zwalczania chorob zakaznych zwierzat w tym szczepien i padiych
zwierzat w gospodarstwach rolnych,

25) nadzoru nad produkcjg roslinng i zwierzecg w gminie,
26) zwalczania szkodnikéw, chwastéw i chorodb roslin,

27) prowadzenia informacji i sprawozdawczosci majacej na celu sprawny przebieg zniw i innych prac
polowych,

28) wspotudziat w opracowywaniu wnioskow o srodki finansowe ze zrodet pozabudzetowych,
29) utrzymywanie gminnych urzadzen melioracyjnych , a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie komisyjnych przegladéw urzadzen melioracyjnych dla ustalenia potrzeb
wykonawstwa robdét,

b) opracowanie gminnego planu konserwacji urzadzen melioracyjnych i wspoétudziat w jego
realizacji,

c) udziat w procesie przygotowania i realizacji zadan z zakresu melioracji w tym m.in. zbieranie
whnioskoéw dotyczacych potrzeb remontowych i konserwacyjnych urzadzen, oraz wystepowanie
z inicjatywa przeprowadzania robét i konserwacji urzadzen,

d) rzeczowa realizacja zadan w zakresie biezacej konserwacji urzgdzen,

e) prowadzenie nadzoru i statego monitoringu nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen,

§ 30.
W Referacie Spraw Obywatelskich prowadzone sg sprawy:

1) wydawania dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,

N

prowadzenia ewidenc;ji ludnosci,

w

)
) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
)

N

sporzadzania:
a) spiséw wyborcéw i prowadzenie rejestru wyborcow,

b) wykazéw wynikajacych z przepiséw prawa, w tym m.in. dla oswiaty, stuzby zdrowia, urzedu
skarbowego itp.,

5) udzielanie informacji o danych osobowo — adresowych.

§ 31.
W Urzedzie Stanu Cywilnego prowadzone sg sprawy:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski, wyboru imienia dziecka, powrocie
do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka,

3) wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

4) wydawania odpisow akt stanu cywilnego,
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wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
Rodzinnego i Opiekuhczego,

przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej 0sdb fizycznych.

§ 32.

W Referacie Organizacji prowadzone sg sprawy:

obstugi techniczno-kancelaryjnej Urzedu,

prenumeraty czasopism i zaopatrywania Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,
pieczeci urzedowych, zaopatrywania Urzedu w materiaty biurowe,

konserwacji pomieszczenh i inwentarza biurowego,

bhp, ochrony mienia i socjalne,

informacji wizualnej dla obywateli,

osobowe pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
organizacji spotkan okolicznosciowych i uroczystosci organizowanych przez Urzad,

archiwum Urzedu.

§ 33.

W Referacie Promocji i Spraw Spotecznych prowadzone sg sprawy:

1)

zwigzane z kreowaniem rozwoju oraz promocjg miasta i gminy tj.:

a) gromadzenie informacji o miescie i gminie oraz przygotowywanie materiatdbw promujgcych
Gmine na zewnatrz,

b) prowadzenie dokumentacji materiatbw promocyjnych,
c) wspoétpraca z gminami powiatu w opracowywaniu programow rozwoju regionalnego,

d) opracowywanie programéw gminnych w zakresie zagospodarowania nieruchomosciami przez
podmioty gospodarcze,

e) prowadzenie banku informaciji i doradztwa gospodarczego,
f)  organizowanie wspotpracy z zagranica,
g) administrowanie strong internetowg gminy.

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze
miasta i gminy oraz gmin sasiednich,

utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu,

wspoétudziat w przygotowywaniu uczestnictwa miasta i gminy w regionalnych, krajowych
i zagranicznych imprezach gospodarczych i kulturalnych,

organizowanie spotkan okolicznosciowych (w tym noworocznych) z przedsiebiorcami,
opracowywanie i przedstawianie do publikaciji ,Biuletynu Suskiego",

prowadzenie catosci spraw oswiatowych nalezacych do Gminy jako organu prowadzacego,
ochrony zdrowia nalezace do kompetencji Gminy,

przeciwdziatania patologiom spotecznym w tym sprawy komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi
i narkomanii,

10) wydawania zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych,

11) utrzymanie i nadzoér nad obiektami rekreacyjnymi, kulturalnymi Gminy w tym swietlic,

12) zwigzane z organizacja imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych w tym imprez masowych

oraz wydawanie stosownych zezwoleh,

13) zwiazane z organizowaniem zbidrek publicznych i zgromadzen.
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§ 34.

W Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska prowadzone sg sprawy:

—_

z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

)
2) gospodarki odpadami,
3) inspirowania, organizowania, i nadzorowania dziatalnosci zmierzajacej do ochrony srodowiska,
4) wydawanie decyzji i opinii zwigzanych z ochrong s$rodowiska przy podejmowaniu spraw
dotyczacych lokalizacji inwestyciji,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong pomnikéw przyrody,
6) podejmowanie dziatan w celu ochrony waéd, gleby i powietrza,
7) inicjowanie i prowadzenie dziatan na rzecz ochrony i rekultywacji jeziora Suskiego,
8) wspotdziatanie ze Zwigzkami Gmin oraz innymi podmiotami, ktérych statutowym celem jest ochrona

srodowiska,
9) popularyzacja ochrony srodowiska,

10) opracowania gminnego planu zagospodarowania odpadéw komunalnych i nadzorowanie jego
realizacji,

11) dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wptyw na srodowisko naturalne,

12) opracowywania wnioskéw i  wspotdziatania z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w ich
opracowywaniu w celu pozyskiwania srodkow finansowych ze zrédet pozabudzetowych,

13) zalesiania,

14) terenéw zielonych,

15) zgtaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,
6)

udziat w pracach zespotu przygotowujgcego wnioski o srodki finansowe na sfinansowanie zadan
inwestycyjnych gminy,

17) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow,
18) tworzenie bazy danych o wiascicielach nieruchomosci,

19) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

20) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

21) kontrola przestrzegania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(mieszkahcow i podmiotéw),

22) wspotudziat w organizowaniu przetargéw,

23) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia wysokosci optaty za zagospodarowanie odpadow
komunalnych i wydawanie decyzji,

24) prowadzenie ewidencji optat z zakresu gospodarowania odpadami przy pomocy oprogramowania
komputerowego,

25) dokonywanie przypisu do windykac;ji,

26) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym udzielanie
informacji o srodowisku zainteresowanym podmiotom w zakresie prowadzonych spraw,

27) podawanie do publicznej wiadomosci informacji 0 zamieszczeniu danych w wykazie o srodowisku
i jego ochronie oraz udostepnianie publicznie dostepnych wykazéw danych o Srodowisku i jego
ochronie,

28) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych wycinki drzew i krzewdw, wymierzania kar
pienieznych za usuniecie drzew i krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

29) realizacja i aktualizacja gminnego planu gospodarki odpadami i regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku w gminie oraz programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest,

30) organizowanie corocznej akcji ,sprzatanie swiata”,
31) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji powierzonych obowigzkow.
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§ 35.
W Referacie Rozwoju Lokalnego i Zaméwien Publicznych prowadzone sg sprawy:

1) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i projektdow z funduszy zewnetrznych od strony
merytorycznej i formalnej oraz ich koordynowanie,

2) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania funduszy od dnia ziozenia wniosku
do rozliczenia zadania,

3) gromadzenie informacji o konkursach i funduszach pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrédet
zewnetrznych (unijnych, z budzetu panstwa, samorzgdu wojewddzkiego, powiatowego, fundacii itp.),

4) monitorowanie termindéw zwigzanych z procedurg przygotowania oraz sktadania wnioskow o $rodki

finansowe,
5) monitoring i ocena z przebiegu projektéw i programow,
6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projekiow,
7) opracowanie analiz i informacji z zakresu realizowanych projektéw,
8) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy w celu maksymalnego

wykorzystania przez gmine i miasto pozabudzetowych srodkéw finansowych,

9) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie
opracowywania wnioskow i projektéw,

10) informowanie organizacji pozarzadowych, szkét i innych jednostek organizacyjnych oraz
potencjalnych beneficjentow z terenu gminy i miasta o programach unijnych i krajowych,

11) wspoditpraca z przedsiebiorcami, a w szczegdlnosci informowanie ich o mozliwosciach pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych,

12) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie miasta i gminy
Susz,

13) organizowanie i koordynowanie wspétpracy organizacji pozarzgdowych,

14) opracowywanie projektu rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

15) informowanie o zadaniach publicznych, ktére bedg realizowane w danym roku,

16) wsparcie szkoleniowe dla organizacji pozarzadowych, konsultacje i pomoc przy tworzeniu projektéw,

17) prowadzenie monitoringu zrédet pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych i informowanie organizaciji
pozarzadowych o takich mozliwosciach,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz analizowaniem ofert sktadanych przez
organizacje pozarzgdowe dotyczace planowanej realizacji zadan wtasnych Gminy,

19) opracowywanie projektéw zarzgdzeh Burmistrza w sprawie zasad wspotpracy samorzadu Gminy
Z organizacjami pozarzgdowymi, a takze projektow uchwat w tym zakresie,

20) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych dotyczacych zamoéwien publicznych,

21) przygotowanie dokumentéw zwigzanych 2z realizacja postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,

22) wspotpraca z pracownikami w zakresie przygotowania SIWZ,
23
24

25) przekazywanie oferentom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach odrzuconych,
wykluczonych oraz innych zwigzanych z przeprowadzanymi postepowaniami,

)
) przygotowanie ogtoszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,

) udziat w pracach komisji przetargowych — dokumentowanie prac komis;ji,
)

26) przygotowywanie planéw zamdwien publicznych,

27) prowadzenie rejestréw umow i rejestrow zamowien,

)

)
28) ogtaszanie postepowan o zamowienia publiczne,
29) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu realizacji zamowien i publicznych,
)

30) stwierdzanie zgodno$ci trybu udzielonego zaméwienia publicznego zgodnie 2z ustawg
na dokumentach ksiegowych.
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§ 36.
Na samodzielnym stanowisku ds. inwestycji prowadzone sg sprawy:
1) prowadzenia dziatan inwestycyjnych,

2) sporzadzania w uzgodnieniu z Referatem Finansowym i Budzetu projektéw uméw okreslajacych
wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora zwigzane z realizacjg inwestycji i przysztym jej
funkcjonowaniem,

3) przygotowywania, prowadzenia inwestycji tacznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem
uzytkownikowi,

4) opracowywania wnioskéw i  wspoidziatania z odpowiednimi komérkami w Urzedzie w ich
opracowywaniu w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych,

5) prowadzenia ewidencji dokumentacji technicznych inwestyciji,

6) przygotowywania wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na
inwestycje, udzial w postepowaniu przetargowym oraz przygotowywanie projektow uméw na
realizacje zadan inwestycyjnych w porozumieniu z Referatem Finansowym i Budzetu oraz
Referatem Rozwoju Lokalnego i Zamowien Publicznych,

7) rozliczenie kosztéw zakonhczenia inwestycji, sporzadzenie PT i przekazanie do Referatu
Finansowego i Budzetu,

8) nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta Susz,
9) catos¢ spraw zwigzanych z remontami budynku Urzedu,
10) zgtaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,

11) sukcesywne analizowanie i przedstawianie zmian do istniejagcych w Gminie plandéw, programéw
i innych dokumentow zwigzanych z rozwojem Gminy, a dotyczacych inwestycji,

12) udziat w pracach zespotu przygotowujgcego wnioski o $rodki finansowe na sfinansowanie zadan
inwestycyjnych gminy.

§ 37.
Na samodzielnym stanowisku ds. infrastruktury komunalnej prowadzone sg sprawy:

1) przygotowywania, prowadzenia inwestycji facznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem
uzytkownikowi,

2) nadzorowania jednostek organizacyjnych gminy i podmiotdw gospodarczych w zakresie:
gospodarowania urzgdzeniami zapewniajgcymi dostarczanie wody, zaopatrzenia w ciepto,
odprowadzenia nieczystosci i odpadow, utylizacji Sciekéw itp.,

3) przygotowywania wnioskdw o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na
inwestycje, udziat w postepowaniu przetargowym oraz przygotowywanie projektéw umow na
realizacje zadan inwestycyjnych w porozumieniu z Referatem Finansowym i Budzetu oraz
Referatem Rozwoju lokalnego i Zaméwien Publicznych,

4) oswietlenia gminy i miasta,
5) realizacja przepiséw o ochronie zwierzat w zakresie zadan gminy,

6) opracowywania wnioskow i  wspoétdziatania z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie w ich
opracowywaniu w celu pozyskiwania srodkow finansowych ze zrédet pozabudzetowych,

7) targowisk miejskich ,

8) cmentarzy,

9) szaletéw miejskich.

10) prowadzenie inwestycji facznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem uzytkownikowi,

11) rozliczenie kosztow zakonczenia inwestycji, sporzadzenie PT i przekazanie do Referatu

Finansowego i Budzetu,
12) nadzdr nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta Susz,
13) zgtaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,

14) udziat w pracach zespotu przygotowujgcego wnioski o $rodki finansowe na sfinansowanie zadan
inwestycyjnych gminy.
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§ 38.

Na samodzielnym stanowisku ds. drogownictwa prowadzone sg sprawy:

1)

budowy, modernizacji, utrzymania lokalnych drég, ulic, mostéw i placéw oraz organizacji ruchu
drogowego,

przygotowywania, prowadzenia inwestycji tgcznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem
uzytkownikowi,

organizowania pracy i nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych,

budowy i remontu wiat przystankowych,

opracowywania wnioskow i  wspotdziatania z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie w ich
opracowywaniu w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych,

przygotowywania wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego na
inwestycje, udzial w postepowaniu przetargowym oraz przygotowywanie projektéw umoéw na
realizacje zadan inwestycyjnych w porozumieniu z Referatem Finansowym i Budzetu oraz
Referatem Rozwoju Lokalnego i Zaméwienh Publicznych,

rozliczenia kosztdw zakonczenia inwestycji, sporzadzenie PT i przekazanie do Referatu
Finansowego i Budzetu,

nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta Susz,

nadzorowania prac wykonywanych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy
i innych,

10) zgtaszania propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,

11) udziat w pracach zespotu przygotowujacego wnioski o $rodki finansowe na sfinansowanie zadan

inwestycyjnych Gminy.
§ 39.

Na samodzielnym stanowisku ds. urbanistyki, architektury i estetyki prowadzone sg sprawy:

9)
10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjgq planu zagospodarowania przestrzennego gminy
i miasta,

nadzor nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji planu
miejscowego,

ewidencja zatwierdzonych planéw i zmian,
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

wydawanie postanowien w sprawie zgodnosci podziatu nieruchomos$ci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

udzielanie informacji, wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypiséw i wyrysoéw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wystepowanie o opinie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw przed wydaniem decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu do obszaréw i obiektoéw objetych
ochrona konserwatorska,

wystepowanie o opinie do Wojewody, Starostwa Powiatowego, Powiatowego Inspektora Sanitarnego
w odniesieniu do inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi i w odniesieniu
do inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska,

kierowanie do uprawnionych organow nakazu remontu, rozbiérki obiektéw budowlanych, ktére
zagrazajg bezpieczenstwu ludzi, mienia, $rodowiska, oszpecajg otoczenie oraz samowoli
budowlanej

nadzor nad architekturg i estetykg obiektow budowlanych,
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14)

15)

16)

17)

18)

opracowywanie planéw estetyzacji miasta i gminy w zakresie estetyki budynkéw, obiektow matej
architektury i tymczasowych obiekiow budowlanych przy wspétdziataniu z odpowiednimi
stanowiskami pracy,

opiniowanie planéw realizacyjnych zabudowy i rozwigzanh architektonicznych budynkéw, obiektow
matej architektury i tymczasowych obiektow budowlanych na terenie miasta i gminy,

opracowywanie uproszczonych plandw realizacyjnych zagospodarowania terenu pod zabudowe
mieszkaniowg, przemystowg, ustugowa, budynkéw gospodarczych, garazy, parkingéw, zielencow
i innych na terenie gminy i miasta,

wspotpraca z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi w zakresie ochrony zabytkéw,
nadzoru budowlanego,

inspirowanie, organizowanie oraz popieranie dziatalnosci spotecznej zmierzajacej do podejmowania
dziatan na rzecz wystroju architektonicznego obiektoéw budowlanych i estetyki nieruchomosci.

§ 40.

Na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady i jej organéw prowadzone sg sprawy:

1)
2)

11)

12)
13)

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organéw wiadzy panstwowej i samorzadowe;j,

przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu,
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady
organéw Rady,

przygotowanie pomieszczeh i obstuga merytoryczna oraz kancelaryjno — biurowa Rady i jej organodw,

ewidencja interpelacji i wnioskoéw radnych, wnioskéw komisji Rady, przekazywanie ich do realizaciji
wg. wtadciwosci oraz kontrola nad ich terminowg realizacjg i udzielanie odpowiedzi,

prowadzenie wykazu i aktéw prawa miejscowego,

ewidencja uchwat, protokotéw i innych aktéw Rady i jej organdw,

terminowe przekazywanie uchwat Rady do wtasciwych organéw nadzoru,

organizowanie wyborow i referendéw,

informowanie spotecznosci lokalnej o obradach Rady,

przygotowywania zebran sprawozdawczo — wyborczych rad soteckich i komitetoéw osiedlowych,

wspotpracy z samorzadami wiejskimi i miejskimi oraz udzielania pomocy w organizacji i realizacji
zadanh statutowych,

planowanie, nadzér merytoryczny nad Funduszem Soteckim,

prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§ 41.

Na samodzielnym stanowisku ds. informatyki i publikacji elektronicznych prowadzone sg sprawy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

administrowania siecig komputerowa,
nadzoru nad poprawnoscig dziatania i wykorzystania sprzetu komputerowego w Urzedzie,
usuwanie awarii sieci i sprzetu komputerowego,

doradztwa w sprawach planowanych zakupéw sprzetu i oprogramowania w celu zapewnienia
optymalnego rozwoju informatyki w urzedzie,

prowadzenie zakupdéw sprzetu komputerowego oraz akcesoriow komputerowych,
instalacja oprogramowania systemowego i uzytkowego,

formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych (Internet, Biuletyn Informacji
Publicznej, telewizja, itp. ),

konfiguracja i kontrola dostepu do sieci internetowej dla uzytkownikow sieci lokalnej Urzedu,

nadzor nad poprawnym i zgodnym z przepisami wykorzystaniem oprogramowania uzytkowego
i sieci Internet,
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10)
11)
12)

aktualizacja oprogramowania systemowego i sieciowego,
instalacja aktualizacji oprogramowania uzytkowego,

wykonywanie cyklicznych kopii zapasowych danych z serwera sieciowego.

§ 42.

Na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego prowadzone sg sprawy:

11)
12)
13)

14)
15)
16)

planowania i realizacji zadan obrony cywilnej,

utrzymywania w statej gotowo$ci urzadzen i struktur organizacyjnych systemu wykrywania
i alarmowania,

organizacji szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

opracowywania i aktualizacji planéw obrony cywilnej, a takze nadzér nad opracowywaniem planéw
przez jednostki i instytucje na terenie gminy i miasta Susz,

koordynac;ji dziatan w zakresie ochrony débr kultury,
prowadzenia magazynku obrony cywilnej,

planowania i realizacji zadan zwigzanych z zaopatrzeniem formaciji OC w sprzet i srodki ochrony
indywidualne;j,

opracowywania planu zarzgdzania kryzysowego,
zwigzane z powotaniem i funkcjonowaniem Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

tworzenia warunkéw do organizacji i wspétdziatania organdw, instytucji, stuzb itp. w sytuacjach
zagrozen,

koordynacji, nadzoru i prawidtowej realizacji zadan obronnych,
wspotdziatania w realizacji zadanh z organami wojskowymi,

opracowywania, uzgadniania i aktualizacji dokumentacji zwigzanej z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych,

kwalifikacji wojskowej,
ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§ 43.

Na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych Burmistrza prowadzone sg sprawy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komodrek organizacyjnych
Urzedu,

ewidencja wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie podrecznego spisu telefoniczno-adresowego instytucji, organizacji, przedsiebiorcow
wspotdziatajgcych z organami Gminy,

bezzwloczne przekazywanie korespondencji i dokumentéw podpisanych przez kierownictwo
Urzedu na stanowisko ds. organizacyjnych,

ewidencja zarzadzen Burmistrza,
obstuga urzadzen technicznych,
dokonywanie zakupdw zwigzanych z przyjmowaniem gosci przez Burmistrza,

przygotowywanie pomieszczeh i obstuga ( w tym protokotowanie) spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i jego Zastepce,

informowanie Burmistrza o wazniejszych datach i wydarzeniach w Gminie (jubileusze firm, swieta
resortowe itp.),

redagowanie pism okreslonych przez kierownictwo,
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11)

12)
13)

14)
15)

przygotowywanie okazjonalnej korespondencji Burmistrza oraz udziat w przygotowywaniu
uroczystosci panstwowych, regionalnych i lokalnych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru kontroli,

planowanie i rozliczanie $rodkéw budzetowych zwigzanych z zadaniami na powierzonym
stanowisku,

zarzadzanie informacjg wizualng w gablotach informacyjnych,
prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
§ 44.

Na samodzielnym stanowisku ds. zasobéw mieszkaniowych i uzytkowych prowadzone sg sprawy:

przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,

przygotowanie kompletnosci dokumentacji o przydziat lokali,

organizowanie posiedzen Zespotu ds. Koordynacji i Rozdziatu Mieszkan,
prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

kwalifikowanie, ustalanie i ogtaszanie list os6b oczekujacych na mieszkania,
wyrazanie opinii i zgody na wzajemng zamiane lokali,

przygotowanie spraw do podejmowania decyzji o zagospodarowaniu wolnego lokalu,
przyznawanie pierwszenstwa do otrzymania lokalu socjalnego (wyroki sagdowe),

rozpatrywanie spraw kierowanych do sgdu o eksmisje z lokali mieszkalnych w celu umozliwienia
wstgpienia Gminy do sprawy,

rozliczanie naleznosci ze Wspadlnotami Mieszkaniowymi,
rozliczanie sie z wiascicielem w przypadku niedostarczenia lokalu socjalnego,

rozliczanie nalezno$ci z zarzadcg lokali gminnych dotyczacych wynagrodzenia za administrowanie
tymi lokalami,

rozliczanie naleznosci $wiadczen dostarczanych do lokali gminnych,
rozliczenia z dostawcami energii cieplnej do lokali,
merytoryczne potwierdzanie faktur dotyczacych rozliczeh okreslonych w pkt 10-14,

umarzanie, odraczanie termindw zapfaty naleznosci czynszowych, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw - ordynacja podatkowa,

udzielanie ulg w sptacie nalezno$ci czynszowych,

zbieranie danych dotyczgcych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do publicznego
zasobu mieszkaniowego oraz publikowanie i udostepnianie danych zgodnie z przepisami ustawy
0 ochronie praw lokatoréw,

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
sprawozdawczo$¢ dotyczgca zasobow gminy,

opracowywanie propozycji wysokosci czynszow,

prowadzenie ewidencji lokali,

przyjmowanie planéw remontéw kapitalnych, modernizaciji i remontéw jednorodnych obiektow
i lokali gminnych realizowanych przez administratora,

kontrolowanie administratora w zakresie prawidtowosci wykonywania zadan wynikajgcych
Zz umowy 0 zrzadzanie komunalnymi zasobami gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami i prywatyzacjg jednostek gminnych,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwiekszaniem udziatéw w spotkach gminnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych kaucji mieszkaniowych - zwrot kaucji, ustalanie wysokosci kaucji,

Scista wspotpraca z informatykiem Urzedu w zakresie:
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a) administrowania siecig komputerowa,

b) nadzoru nad poprawnosciag dziatania i wykorzystania sprzetu komputerowego w Urzedzie,
c) konfiguracji i kontroli dostepu do sieci internetowej dla uzytkownikéw sieci lokalnej Urzedu,
d) aktualizacji oprogramowania systemowego i sieciowego,

e) instalacji aktualizacji oprogramowania uzytkowego,

30) formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych- Internet, BIP itp.

ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism
§ 45.

Burmistrz podpisuje:

1)

zarzadzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, pethomocnictwa do reprezentowania
Gminy przed sgdami i organami administraciji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 46.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 47.

Pracownicy podpisuja:

1)

2)

1)

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu i stanowiska pracy, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza.
§ 48.

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony,

Na pismach wychodzacych z Urzedu, a podpisywanych przez inng upowazniong osobe niz
sporzadzajacy nalezy w dolnym lewym rogu umiesci¢ informacje o tym kto sporzadzit to pismo
z podaniem imienia, nazwiska i nr telefonu.

ROZDZIAL VIIL.
Kontrola wewnetrzna
§ 49.
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
legalnosci,
gospodarnosci,

2)
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rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,

skutecznosci.

§ 50.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowos$ci, ustalenie o0so6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszitosci.

§ 51.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1)

kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdinych komoérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolnej
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment dziatalnosci,

wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majgce na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 52.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska Urzedu,
rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 49.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga byé
wykorzystane w szczegolno$ci:

dokumenty,

wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow,
opinie biegtych,

pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 53.

Kontroli dokonuija :

1)

2)

Burmistrz lub osoba dziatajagca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza
— w odniesieniu do komérek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym i samodzielnych ),

kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im
pracownikow.

§ 54.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od jej zakonczenia, protokét
pokontrolny,

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)

okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,
imie, nazwisko i stanowisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
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4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolag,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte
w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego ( kontrolujgcych ) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

4. Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy.

§ 55.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajacg odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego ( § 54).

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

ROZDZIAL IX.
Postanowienia koncowe
§ 56.

1. Zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw Urzedu uregulowane sg w zakresach czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, obowigzuje protokélarne przekazywanie zakresu
pracy i obowigzkow.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzedu.
4. Sprawy wynagradzania pracownikow Urzedu reguluje Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu.

5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 57.
Sekretarz obowiagzany jest do zapoznania pracownikéw z trescig niniejszego regulaminu.

§ 58.

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMATORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUSZU

BURMISTRZ

Z-CA BURMISTRZA

REFERAT
NIERUCHOMOSCI | ROLNICTWA

REFERAT PROMOCJI
| SPRAW SPOLECZNYCH

REFERAT
GOSPODARKI ODPADAMI
| OCHRONY SRODOWISKA

Samodzielne stanowisko ds. zasobow
mieszkaniowych i uzytkowych

REFERAT
ROZWOJU LOKALNEGO
| ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

SKARBNIK

URZAD STANU CYWILNEGO

REFERAT FINANSOWY
|BUDZETU

Samodzielne stanowisko
ds. iInwestycji

Samodzielne stanowisko
ds._ infrastruktury komunalngj

SEKRETARZ

Samodzielne stanowisko
ds. drogownictwa

REFERAT ORGANIZACJI

Samodzielne stanowisko
ds_ urbanistyki, architektury
1 estetyki

REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi Rady i1 je] organow

Samodzielne stanowisko
ds. organizacyjnych Burmistrza

Samodzielne stanowisko ds. informatyki
I publikacji elektronicznych

Samodzielne stanowisko
ds. zarzadzania kryzysowego




