zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/09
Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski
z dnia 15 maja 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W PIOTRKOWIE KUJAWSKIM

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin okre§la organizacje wewngtrzna Urzedu Miasta i Gminy w Piotrkowie
Kujawskim, zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

§ 3.
§ 4.
§ 5.

§ 6.

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy
w Piotrkowie Kujawskim;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.);

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Piotrkowie Kujawskim;

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Piotrkéw Kujawski;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Piotrkéw Kujawski,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Piotrkow
Kujawski;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Piotrkow
Kujawski;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski;

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Siedziba Urzedu jest miasto Piotrkow Kujawski.

Urzad realizuje zadania:

4)

1.

2.

wynikajace z ustawy;

zlecone 1 powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowe;;
wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina a jednostkami samorzadu
terytorialnego; adm. rzadowa;

pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i1 zarzadzeniami burmistrza.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto instrukcja
kancelaryjng dla Gmin, regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.



§ 7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podzialu czynnosci 1  indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8.1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow referatow oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 9. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o pracg.

2. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdzial 11
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
§ 10.1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Burmistrz jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz ocena
kadry pracowniczej urzedu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwal rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) pekienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.

§ 11. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Sekretarz zapewnia w powierzonych
mu sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy 1 kieruje
dzialalno$cia referatow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te
zadania.



§ 12.1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

2.

Pod nieobecno$¢ Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej wydaje Sekretarz, o ile Burmistrz nie zarzadzi inacze;j.

3. Pod nieobecno$¢ Burmistrza i Sekretarza decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej wydaje Skarbnik, o ile Burmistrz nie zarzadzi
inaczej.

4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 4 prowadzi Sekretarz.

§ 13.1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan z urzgdu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrolg i nadzér nad dziatalno$cia referatow
oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

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

nadzorowanie wykonanie obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
1 obstugi ksiggowej budzetu;

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowymi;

dokonywanie kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych;

nadzorowanie, sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej;

przygotowanie okreslonych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacji
o0 sytuacji finansowej gminy;

opiniowanie projektow uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

10) wykonywanie zadan kierowanie referatu finansowego;
11) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Sekretarza.

§ 14. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje pracg¢ Urzgdu zapewnia
jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminow 1 innych aktow
wewngetrznych w zakresie organizacji Urzedu;

2) nadzér nad poprawno$cia projektow przygotowywanych pism, decyzji oraz

projektéw aktéw prawnych Burmistrza i Rady Miejskiej;

3) usprawnienie pracy Urzg¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu;

6) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie;



7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwienie
interpelacji, skarg i wnioskow;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez
Burmistrza;

10) wykonywanie funkcji  zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow
bezposrednio podlegtych;

11) pelnienie funkcji kierownika Urzgdu w razie nieobecno$ci Burmistrza.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.1. W skfad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Burmistrz.

3. Burmistrz moze tworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rOwnorzedne wobec referatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okre$lajq ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Burmistrzowi do zalatwienia.

5. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 16. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami:

1. Burmistrz ( symbol B )

2. Referat Finansowo — Ksiggowy ( symbol RF ), w sktad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

Skarbnik ( symbol SK ),

Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej,

Stanowisko ds. rozliczen finansowych,

Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen,

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
Stanowisko ds. podatkow 1 optat ( 2 etaty ),
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykac;ji,
kasjer.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sklad ktorego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

a)
b)

©)
d)

Sekretarz — Kierownik Referatu ( symbol SG ),

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych ( symbol SO ),
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej 1 ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
(symbol RM, DG),

Stanowisko ds. kadr, bhp 1 spraw spotecznych ( symbol KA ),



e) Stanowisko ds. informatyzacji i promocji ( symbol ),
f) Stanowisko ds. kancelaryjno — sekretarskich (symbol S ),
g) kierowca.
4. Referat Rozwoju Gospodarczego, w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:
1) ds.zamowien publicznych — Kierownik Referatu ( symbol ZP ),
2) ds. budownictwa, inwestycji i architektury ( symbol BI ),
3) ds. ochrony srodowiska ( symbol OS),
4) ds. rozwoju lokalnego i promocji ( symbol RL ) — 2 etaty,
5) ds. gospodarki komunalnej i1 utrzymania drog ( symbol GK ),
6) ds. geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami ( symbol GG ),
7) sprzataczka,
8) pracownik gospodarczy ( 5 etatéw ).

5. Urzad Stanu Cywilnego:
1) Kierownik USC ( symbol USC ).

6. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca Prawny ( symbol RP ),
2) Stanowisko ds. wojskowych, Obrony Cywilnej, ochrony informacji niejawnych,
kontroli wewngetrznej ( symbol W, OC, OI, KW ),

§ 17.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza jako organu administracji
samorzadowe;j.

2. Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizuja zadania podejmujac nast¢pujace

dzialania:

1) opracowuja propozycj¢ budzetu Miasta i Gminy;

2) opracowuja szczegdlowe preliminarze budzetowe;

3) inicjuja i podejmuja przedsigwzigcia w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspoéldziataja w sporzadzaniu plandéw zagospodarowania przestrzennego;

5) wspotdzialaja z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

6) opracowuja propozycje projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

8) podejmuja czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami;

10) organizuja i podejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych;

11) wspoldziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich
wlasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatruja skargi kierowane do Burmistrza, badaja zgodno$¢ skarg, analizuja
zrédia 1 przyczyny ich powstawania, podejmuja dziatania zapewniajace nalezyte
1 terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im
wyjasnien oraz opracowuja niezbgdne informacje o zalatwieniu skarg
1 wnioskow;

13) opracowuja sprawozdawczo$¢ statystyczna zgodnie z zakresem czynnosci;



14) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnos$ci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu
lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

15) wspotdziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zleconych do realizacji przez Burmistrza;

16) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dziatalno$cia Urzedu;

17) organizuja 1 koordynuja wykonywanie robo6t publicznych, interwencyjnych,
spotecznie uzytecznych, ktorych rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem czynnosci
danego stanowiska;

18) wykazuja na zlecenia Burmistrza inne czynno$ci w sprawach objetych jego
kompetencija;

19) przyjmujq interesantow i zatatwiaja ich sprawy.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 18. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich, kierowanego
przez Sekretarza, w zakresie obstugi pracy Urzedu, nalezy:

1) zapewnienie swobodnej organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu;

2) zapewnienie  sprawnego kierowania i  prawidlowego nadzoru nad
funkcjonowaniem referatéw i samodzielnych stanowisk;

3) zapewnianie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna
Urzedu;

4) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw
osobowych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z obshuga jednostek pomocniczych gminy;

6) nadzor, koordynowanie i kontrole, rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow;

7) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;

8) zapewnienie prawidlowych warunkow bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

10) informatyzacja pracy Urzedu oraz nadzér nad funkcjonowaniem sprzgtu
komputerowego;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej;

13) wydawanie pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz koncesji,

14) prowadzenie prac zwiazanych z obsluga Rady Miejskiej i jej Komisji;

15) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego 1 organéw gminy, powiatu, wojewodztwa oraz wyborami
Prezydenta RP;

16) wykonywanie zadan zwiazanych z referendum ogoélnokrajowym, referendum
lokalnym i konsultacjami spotecznymi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy;

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca migdzynarodowa;



§ 19. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego kierowanego przez Skarbnika Miasta
1 Gminy Piotrkow Kujawski nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy;

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powiazanych z budzetem Miasta i Gminy jednostek organizacyjnych
oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

8) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Miasta
1 Gminy, sporzadzanie materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym
na posiedzeniach organdéw samorzadu;

10) nadzér nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych gminy;

11) organizowanie oraz nadzér nad rachunkowoscia budzetowa prowadzona przez
jednostki organizacyjne objgte budzetem Miasta i Gminy;

12) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i Gminy, rachunkowos$ci podmiotow
1 oplat, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta i Gminy;

13) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatkdw:
rolnego, od nieruchomosci, lesnego, od srodkdéw transportu;

14) nadz6r nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowe;,
miejscowej, od posiadania psow;

15) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywoéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytulu podatkow i optat lokalnych oraz likwidacji zaleglosci
podatkowych;

16) wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych bezzwlocznie po uptywie
terminow platnosci rat podatkowych i optat lokalnych, a takze zobowiazan;

17) przygotowywanie dokumentow w zakresie stosowania ulg 1 umorzen
w podatkach i optatach w ramach posiadanych uprawnien;

18) terminowe i1 wyczerpujace zalatwianie wplywajacych skarg, odwotan i podan
w sprawach podatkow i optat;

19) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzgdu o osiagnigtych przez
nich dochodach — PIT 11;

20) obstuga kasowa budzetu;

21)uzgadnianie spisow inwentaryzacyjnych;

22) wspoétdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania 1 rozliczen
nalezno$ci budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez Urzad
Skarbowy w Radziejowie na rzecz budzetu Miasta i Gminy;

23) wspodtdziatanie z Regionalng I1zba Obrachunkowa;

24) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez
jednostke;

25) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

§ 20.1. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy, w zakresie spraw
inwestycyjno - budowlanych:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja
i rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych przy wspétudziale inspektora
nadzoru, w zakresie:



2)

a) zaopatrzenia w wodg,

b) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
C) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
e) oczyszczania Sciekow komunalnych,
f) urzadzen sanitarnych,

g) urzadzen sportowo — rekreacyjnych,
h) budownictwa komunalnego,

i) inne wskazane przez organy gminy,

planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:

a) udzial w opracowaniu (aktualizacji) 1 zatwierdzaniu programu gospodarczego
Miasta 1 Gminy;

b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalonego
programu gospodarczego, uwzgledniajacego postanowienia miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

c) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodze przetargu jednostki
projektowej, zatatwienie pozwolenia na wykonywanie robot;

d) koordynowanie spraw zwiazanych z ocena i zatwierdzeniem projektéw
technicznych;

e) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowywaniu projektu budzetu
na dany rok;

f) wybor wykonawcy robdt w drodze przetargu, zawarcie umowy o wykonanie
robot;

g) wybdr osoby odpowiedzialnej za przebieg robot — inspektor nadzoru
budowlanego;

h) sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkow finansowych
na realizacj¢ inwestycji i remontow;

1) wspotdziatanie z Unig Europejska,

J) przygotowanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i1 uzytkowych;

3) realizacja robdt, w tym:

4)

a) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji
1 remontdw podejmowanych na podstawie uchwal Rady Miejskiej
i finansowanych z budzetu gminy;

b) wykonywanie funkcji inwestora zastgpczego w stosunku do inwestycji
i remontdw podejmowanych na podstawie uchwal Rady Miejskiej
finansowych przy udziale budzetu gminy, jak inwestycje realizowane przy
udziale spotecznych komitetow budow;

¢) petna koordynacja dziatan zwiazanych z przebiegiem robot;

czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspdlnie

z inspektorem nadzoru, w tym,;

a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce;

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontow;

c) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych;

d) sporzadzanie projektéw uchwal w sprawie przekazywania inwestycji
w uzytkowanie;

e) organizowanie lub udzial w przegladach gwarancyjnych;



f) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach
zwiazanych z problematyka inwestycyjna;

5) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci
z planowaniem i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

6) sporzadzanie wnioskow o pozyskanie §rodkéw z funduszy Unii Europejskiej;

2. W zakresie planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami:

1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania Miasta i Gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;

3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wptywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

4) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatow zwiazanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

5) przygotowanie dla potrzeb Burmistrza Miasta i Gminy materialdow niezbgdnych
do:

a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym ;
b) analizy wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji wydanych wczesniej, ktore sa sprzeczne
z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami;

7) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu;

9) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie
wnioskow Burmistrzowi o zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

10) prowadzenie  rejestru  wydanych  decyzji o  warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu;

11) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) opracowanie zatozen programowych planéow gospodarczych Miasta i Gminy;

13) wspotpraca z przedsigbiorstwami funkcjonujacymi na terenie gminy w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z przyjetych przez Rade Miejska planow
gospodarczych;

14) przygotowanie  ocen, prognoz i informacji  dotyczacych  rozwoju
spoteczno-gospodarczego Miasta i Gminy.

3. W zakresie gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowe;:

1) zapewnianie prawidlowego funkcjonowania 1 modernizacja systemow
infrastruktury komunalnej, ushlug komunalnych 1 wutrzymania zieleni oraz
wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

2) zapewnienie prawidlowego systemu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektoéw uzytecznosci publicznej oraz obiektéw zakladow
1 jednostek budzetowych;



3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi  mieszkaniowy  zas6b gminy, w tym = wspotdziatanie
z przedstawicielami najemcow;

4) reprezentowanie Miasta i Gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie
odrgbnych upowaznien;

5) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

6) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewngtrznych
prowadzacych po gruntach bedacych wlasno$cia Miasta i Gminy;

7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

8) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drog do kategorii drog gminnych;

9) nadzér merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych;

10) nadzér nad prawidlowa eksploatacja gminnych wodociagéw i kanalizacji;

11) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie Miasta
1 Gminy;

12) organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami w gminie;

13) nadz6r nad dziatalno$cia Zaktadu Komunalnego;

14) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie;

15) organizowanie prac realizowanych w ramach robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych.

4. W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego;

2) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

3) podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji i modernizacji struktury produkcji
rolnej;

4) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji
0 pojawieniu si¢ chwastéw, chorob i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzoér nad ich zwalczaniem;

5) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zarazliwych choréb zwierzgcych
1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

6) wspotdzialanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji technicznych i produkcyjnych w rolnictwie;

7) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

8) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku;

9) opracowywanie planéw przychodow i wydatkéow gminnego funduszu ochrony
srodowiska;

10) wspotdziatanie ze stuzbami odpowiedzialnymi za gospodarke wodna i melioracjg.

5. Z zakresu zamowien publicznych nalezy:

1) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w  oparciu
0 propozycje otrzymane z poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

2) opiniowanie wnioskOw o rozpoczgcie postgpowania w sprawach udzielenia
zamowienia publicznego;

3) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym,;

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

5) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy, o ile Burmistrz nie postanowi inaczej;

6) przygotowywanie umowy o zamdwienie publiczne;

7) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych;
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§ 21.1.

9) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;

10) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym 1 sprawozdawczym
dotyczacym realizacji zamowien publicznych;

11) prowadzenie  systematycznej  wspoOlpracy z osobami  uczestniczacymi
W postepowaniu 0 zamoOwienie publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji
w okresie planowania i przygotowania postgpowan;

12) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w opracowywaniu
wnioskéw dotyczacych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek,
kredytow, i innych podobnych zrédet finansowania.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie rejestracji:
a) urodzen;
b) malzenstw cywilnych oraz wyznaniowych ze skutkiem cywilnym;
c) zgonow;

2) dokonywanie wpisow do akt dotyczacych zdarzen, ktore nastapily za granica;

3) odtwarzanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica, gdy uzyskanie
odpisu jest niemozliwe lub zwiazane z powazniejszymi trudno$ciami;

4) prostowanie oczywistych bledow pisarskich i uzupetnianie brakujacych danych
w aktach stanu cywilnego;

5) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatelom polskim oraz
cudzoziemcom stale zamieszkujacym w Polsce do zawarcia zwiazku matzenskiego
za granica;

6) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesigcznego terminu;

7) przyjmowanie zgloszen jubileuszu 50 — lecia pozycia maltzenskiego
1 przygotowanie wnioskéw o wydanie medalu;

8) wprowadzenie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie:

a) postanowien sadowych;

b) os$wiadczen;

c) innych dokumentéw majacych wpltyw na tres¢ lub waznos¢ aktu;
d) decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie korespondencji konsularnej;

10) powiadamianie obcych przedstawicielstw o zgonie ich obywateli;

11) wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach
zbiorowych na zadanie sadu, prokuratora oraz osoby, ktora wykaze interes
prawny;

12) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie zwiazku
matzenskiego oraz zaswiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski;

b) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa w ciagu 3 miesigcy od uprawomocnienia si¢ rozwodu;

¢) uznaniu dziecka przez biologicznego ojca;

d) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki;

e) zmiana imion dziecka (w ciagu 6 miesigcy od daty sporzadzenia aktu
urodzenia);

13) przyjmowanie o$§wiadczen woli — testament alograficzny;

14) prowadzenie archiwum stanu cywilnego i aktoéw urodzen, malzenstw i zgonow
oraz aktow odtwarzanych w postgpowaniu sadowym,;
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15) sporzadzanie i wydawanie:
a) odpiséw zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego;
b) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich

braku;

c) zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego;

16) przekazywanie ksiggi stanu cywilnego wraz z aktami zbiorczymi do Archiwum
Panstwowego;

17) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych i zgromadzen;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem 1 realizacja zadan przez
jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 22.1. Do zadan stanowiska ds. Ewidencji Ludnosci i dowodow osobistych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcow w systemie
komputerowym i kartotekowym;

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

3) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢;

4) wspoblpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

5) wypehianie i wysytanie do Wojewddzkiej Komendy Uzupetnien zawiadomien
0 zmianie miejsc zamieszkania o0s6b podlegajacych obowiazkowi sluzby
wojskowej;

6) sporzadzanie wykresu osob stawajacych do kwalifikacji wojskowej;

7) sporzadzanie wykazu dzieci, ktore maja by¢ objete obowiazkiem szkolnym;

8) sporzadzanie spisu wyborcow i sprawdzanie wykazow;

9) wspotdziatanie z kierownikiem USC w zakresie zaistnialych zmian w aktach stanu
cywilnego.

2. Na stanowisku ds. ewidencji ludno$ci przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symbolu

»0”

§ 23. Do zadan stanowiska ds. wojskowych, Obrony Cywilnej, ochrony informacji
niejawnych, kontroli wewngtrznej nalezy:

1. W zakresie spraw wojskowych:
1) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
2) rejestracje 0sob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;;
3) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z realizacja powszechnego obowiazku
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z akcja kurierska.

2. W zakresie obrony cywilne;j:
1) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie obrony cywilnej;
2) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej gminy;
3) nadzér nad opracowywaniem plandow obrony cywilnej zakladéw pracy;
4) nadz6ér nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci;
5) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych;
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6) prowadzenie w Urzedzie szkolen w zakresie obrony cywilnej;

7) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

8) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zakladach pracy oraz zalog
w zakresie powszechnej samoobrony;

9) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy w zakresie
OC w zaktadach pracy;

10) dokonywanie oceny systemu przygotowania OC i przedstawienia w tym zakresie
wnioskow szefowi OC;

11) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;

12) opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz OC;

13) utrzymywanie statej gotowos$ci technicznej istniejacych budowli ochronnych.

3. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przepisoOw o ochronie tych informacji;

2) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materialbw 1 obiegu
dokumentow;

3) opracowywanie planu ochrony Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie kancelarii tajnej;

4. W zakresie kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, w tym:
1) badanie i ocena dziatalnos$ci jednostek urzedu z punktu widzenia:
a) sprawnosci dziatania i efektywnosci organizacji pracy,
b) celowosci,
c) gospodarnosci,
d) rzetelnosci,
e) legalnosci,
2) opracowywanie zalozen regulaminu kontroli wewngtrznej;
3) opracowywanie okresowych planow kontroli W uktadzie
przedmiotowo-podmiotowym i przektadanie ich Burmistrzowi do akceptacji;
4) przygotowywanie wnioskdw pokontrolnych w sprawach merytorycznych
1 personalnych;
5) na polecenie Burmistrza — wspoldziatanie z osobami dokonujacymi kontroli
zewngetrzne;j;
6) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci kontrolnej oraz prezentacja jej
wynikéw przed organami gminy;
7) sprawowanie kontroli nad realizacja przepisow o zamowieniach publicznych;
8) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem;
9) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli i zawieranie w nich
ustalen dotyczacych:
a) przyczyn niedociagnie¢ oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i oséb wykazujacych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwiazan podnoszacych poziom
sprawnosci realizacji zadan Urzgdu;
10) opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych;
11) dokonywanie kontroli sprawdzajacych.
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5. Inspektor ds. wojskowych Obrony Cywilnej, ochrony informacji niejawnych, kontroli
wewngetrznej przy znakowaniu spraw uzywa symboli: ,,W”, ,,0C”, ,,OI”, , KW”

Rozdzial V
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 24. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwiazanych z charakterem
wykonywanych zadan i1 czynnosci pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych
oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa

Burmistrza Miasta 1 Gminy Piotrkow Kujawski, do realizacji czynnosci okreslonych
ich trescia.

§ 25.1. Upowaznienie Burmistrza Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski wydawane jest na
podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow z zakresu

administracji publicznej, a takze, przepiséw prawa miejscowego naktadajacych na
Burmistrza obowiazki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza Miasta 1 Gminy Piotrkow Kujawski wydawane jest na

podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz przepisOw z zakresu administracji
publicznej tak stanowiacych.

§ 26.1. Upowaznienie do skladania oswiadczen woli w zakresie praw 1 obowiazkéw
majatkowych Miasta i Gminy moga otrzymywac:
1) Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu — z inicjatywy Burmistrza,
2) pracownicy Urzedu, w tym kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne
osoby — na wniosek wlasciwego Kierownika, Sekretarza, Skarbnika.

2. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 27. We wszystkich czynnikach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
finansowych Miasta i Gminy bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika
Miasta i Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial V1
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§ 28. Burmistrz Miasta i Gminy wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego =zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w celu realizacji zadan Miasta i Gminy (zarzadzenia organu),

b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu
prawa upowazniajacego do uregulowania danego =zakresu spraw lub
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wyznaczajacego zadanie albo kompetencje w zakresie kierowania Urz¢dem
odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);

2) pisma okolne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie,
zawierajace reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do
okreslonego kregu adresatéow w Urzedzie;

3) decyzje — wydawane na podstawie przepisOw prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace si¢ do spraw
wewngtrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu — nie dotyczy decyzji
wydawanych w postgpowaniu administracyjnym);

4) decyzje 1 postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

§ 29.1. Burmistrz moze wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach,
nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podleglych stuzbowo
pracownikow i wiazace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenia stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe¢ wydajacego, dat¢ wydania, tre$¢
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego
polecenie z podaniem jego stanowiska stuzbowego (pieczgc).

§ 30. W Referacie Organizacyjnym prowadzone sa rejestry:
1) kadencyjny rejestr uchwat;
2) kadencyjny rejestr wnioskow i interpretacji Radnych
3) rejestr zarzadzen Burmistrza;
4) ewidencje polecen stuzbowych Burmistrza;
5) rejestr dzialalnosci gospodarczej;
6) rejestr pelnomocnictw i upowaznien;
7) rejestr kontroli prowadzonych w Urzedzie;
8) rejestr — ewidencje delegacji stuzbowych;
9) rejestr skarg i wnioskow;
10) rejestr zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Rozdzial VII
Zasady ogodlne w zakresie podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu
§ 31.1. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze nastepujace pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma okolne 1 polecenia;

2) decyzje i1 postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych
nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

3) kierowane do naczelnych organéw wladzy panstwowej oraz naczelnych
1 centralnych organdéw administracji;

4) kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji w zwiazku
z prowadzeniem przez nie postgpowaniami,

5) zwiazane ze wspotpracq zagraniczna,

6) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
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7) zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

8) listy gratulacyjne,

9) upowaznienia i pelnomocnictwa.

3. Dokumenty 1 inne podpisuja:
1) Sekretarz, Skarbnik - zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sa
zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) kierownicy referatbw w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, nie
zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane i opatrzone pieczecia na
jednej kopii przez osobeg sporzadzajaca lub kierownika komorki organizacyjnej oraz
w uzasadnionych przypadkach przez radcg prawnego, jako nie budzace zastrzezen
pod wzgledem prawnym.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentow w Urzedzie

§ 32.1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwiazane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje
Referat Organizacyjny.

3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzana przez Burmistrza w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpnianie materialow archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej okreslaja
instrukcje:

1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwiazkdw migdzygminnych
— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 ze zm.),

2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

3) instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Rozdzial IX

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia
indywidualnych spraw interesantow, skarg i wnioskow

§ 33.1. Sprawy wymienione przez interesantow sa obowiazkowo ewidencjonowane w spisach
spraw 1 rejestrach prowadzonych na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.
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2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego

rozpatrywania indywidualnych spraw interesantéw, kierujac si¢ przepisami prawa

i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepiséw,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenie terminu ich
zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza kierownicy komorek organizacyjnych i1 pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.

§ 34.1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zatatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegolne.

2. Koordynacje zadan zwiazang z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow
w Urzedzie zapewnia Sekretarz.

§ 35.1. Skargi 1 wnioski moga by¢ skladane do Urzgdu w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow
(RSiW), prowadzonym przez Sekretariat, bez wzglgdu na formg i miejsce ztozenia.

3. Sekretariat po nadaniu sprawie numeru w RSiW przekazuje sprawe do zalatwienia
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu.

4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne

komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i sposob wspotdziatania okresla Sekretarz.

Rozdzial X

Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej
(audytu wewnegtrznego)

§ 36.1. Kontrola wewngtrzna obejmuje cato§¢ dzialalno$ci Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych.

2. Kontrolg wewnetrzna przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci.

3. System kontroli wewngtrznej obejmuje:

1) samokontrolg,
2) kontrolg funkcjonalna,
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3) kontrolg instytucjonalna,

4. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalno$ci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonywanie oceny
kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowania stosownych wnioskow, w tym

w szczegblnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych;

2) gospodarowania mieniem;
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz pracy ich
kierownikow dokonuje Burmistrz za posrednictwem Sekretarza, Skarbnika,

Kierownika Referatu oraz pracownikow przez siebie upowaznionych.

6. Kontrole wewngtrzna odnos$nie calosci dzialalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych wykonuje inspektor ds. kontroli wewngtrzne;.

7. Szczegdlowe zasady przeprowadzenia kontroli wewngtrznej reguluje Regulamin
kontroli wewngtrznej, ustanowiony odrgbnym zarzadzeniem.
Rozdzial XI
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 37.1. Wykonanie niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Kierownikowi Referatu oraz wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy.

2. Nadzor nad wdrazaniem 1 przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza si¢
Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 38. Zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadzane sa w takim samym trybie, jak jego

wydanie.
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