
Burrnistrr§Ńnuit

ZARZĄDZENIE nr l37 l2Ol7
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia l|.l2.20|7 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego
w sośnicowicach

Na poclstarł ie:
o Art. 33 ust ] usta\\], z dnia 8 nrarca l990 r, o samorządzie gIninntrn ( Dz. U. z,2,017 r.

poz, 1875)

zarządza się- co lrastepuje:

§l
Wprorvadza slę Regulamin Organizacl,jn1 L-lrzędu Micjskicgo rv Sośnicorłicach rł,brzmicniu
określonlm rł, zalaczniku,

§2

Z chlli]a ił,ejścia rr, żl,cia niniejszego Zarzadzęnia traci moc larządzenie nr 45i2015
Bunnistrza Stlśnicor,r,ic z dnia 1,ł rnaja 2015 r. lv sprarł ie Regulamirru Organizacl,jncgo
Urzędu Miejskiego rł, Sośnicor,vicach.

§3
Wszl,stkicl, pracorł.nikóu, Urzędu \4iejskiego rv Sośnicorvicach zoborr,iązuję do zapoznanir
się z Rcgulamincm ido.ic.i przcstrzcgallia.

§1
Zarządzenie rvchodzi $,ż},cie z dnicm podpisania i oborłiązuje od dnia 14.12.2017 r.

Z-ca Buy|tistrza

Xazintieftkaczmar





Regulamin Organizacyjny
Urzędu Miejskiego w Sośnicowicach

Rozdział I
Postanowienia ogólne

Rcgulamin Organizacljn"v Urzędu Miejskiego. z\\,anv dalej Rcgulanlinem. określa:
1" zakres działania i zadar-ria t-lrzędu Miejskiego. z\\al]cg() dalej t,]rzędeln.
2/ organizację [Jrzędu.
3l' zasadr, f-unkcjonclrrania [1rzędu.
.ł/ zakres działania kierorr,nictlł,a lJrzędu. poszczególnl ch refbratórr, i satnodzieln),clr

stanolł,isk prac1, rł [Jrzędzie.

§2

Ilckroć w Regulaminie jest n,Io\Ą,a o:

l i Gminie - nalcżv przcz to rozuIniec Grrrinę Sośnicowice.
2/ N'lieście - naleźy przez tcl rozumieć N4iasto Sośnicorvicc.
3/ Radzie - należ,y przel, to rozumiec Radg Miejska rł, Sośnicorł,icach.
lłl Burmistrzu. Zastępc), Burmistrza. Sekretarzu. Skarbniku i Kierorł,niku t,rrzędu Stanu

Cl,u,ilnego - należ1,, przęz to rozumieć odpolviednio: Burmistrza Sośnicolvic. Zastępcę
Bunlistrza Sośnicorł,ic. Sekretarza Gmirr1, Sośnicowice. Skarbnika Gnlin1, Sośnicorł,icc oraz
Zastępc1, Kieror,vnika Urzędu Stanu Cyrvilnego rł, Sośnicorł,icach,

§3

l .Urząd jest jcdnostką budżetorł,ą Gmin"v.
2.Burmistlz kieruje l,rrzędem. posiada uprawnienia pracodarvc1- i z.,vierzcblika sluzborłego

lł,obec pracorvnikór,r Urzędu. Tryb pracy w lJrzędzie. prarva i oborł,iązki pracodarł,ct, oraz
pracownikórł, określa Regulamin Prac1,.

3.Siedzibą Urzędu są bud,vnki położone rv Sośnicorłicacl, prz1" ul. Rl,nek 17 i 19 oraz budl,nek
prz1, ul, Kościuszki 22,

§4

l.Urząd jest czynny w dniach roboczych: w poniedziałek od 7.30 do 17.00 od wtorku do
czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w piątek od godziny 7.30 do godziny 14.00.

2.Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów w dniach i godzinach określony w ust. 1, a także w
niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych ze stronami.

3.Burmistrz Sośnicowic przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków, w ka:żdy
poniedziałek w godzinach od 13.00 do 15.00.

4,Zastępca Bumistrza oraz Sekretarz gminy przyjmują interesantów w sprawach skarg i
wniosków w godzinach pracy Urzędu.

§1
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Rozdzial II
zakres dzialania i zadania Llrzędu

§5

] ,l Irząd stanorr i aparat polnocniczl Runrristrza.
],Dcl zakresu działania Lirzędu należr zapeunienie r,r arunkór,n t]alcż) te!]o rrrkonrrrattia

spoczl,rr ajacl,cl-r na Citninie:
l ' zadari rłłasn1 ch.
],'zadati zleconrch z n]oc\ Llsta\\-\ lub prze-jetl,ch rr rrlni},u porozLlllliell,

"S6

1.Do zadali l_lrzędLl rrależ} zapeullienie p()illoc\ olganoln Gminr,. rr ulkonlrratriu
jch zadań i korrrpelel-ic.ji,

1, \\' szczególr-rości do zadari l,rzędu r-rależ1 :

1, prz\ goto\\,} \\,anie nlateriałórr Iriezbędnl,ch do podejnrorranja uchriał. rł r darr,anic zar l,ad t,ęl\
rlr darłania decl lii. postanttrłień i itrrrl,clr akttin z zakresu adnrinistracji publicznej.
],'rrrkot-tllłatlic - na podstalr ie udzielonl,cIr upclrrażnień - czlnności taktlczll1ch

rr cl-toclzacr c]-t rr zakres zadań Cinrinr,.
ji zaperłnierric (]1,gal1o1-11 Glrlirrv nlożlirr,ości przl,jmorrania_ rLl/p.11l\ \\Jniit ()1,3z

załatrr iania skalg i rłniosktirł,.
.łl pLzr lo1orr l rł atr ic uchrł alcnia i u,r,konvll ania budzetlt Gnl in1, o raz in n r c ]r akttirł

orqanóu, Gl-nin),.
5, realizacia innl,clT obolr,iązkcill iuprarr,nień rł,l,nikając1ch z przepir,irr pLit\\ it ofJz

uchnał organćlrł, GInin1,.
6,' zaperrłricnic rYalulrkórł,organizacl,jnl,clr clo r:dbl,rrania sesji Rad). posieclzeri.jej

korlisji oraz innl,ch organórr, t rrkcjonując;,ch \\ strukturze Gmil]\.
7l prorładzenie zbioru przepisórł pollszeclrnie obolł,itlzllącr cl. dtlstępnego dcl

porrszechnego rrglądu ri siedzibie ljrzędu.
8,' l1,kon1 lr,anie prac kancelarl j rr! ch zgodnie z obou,iązujac1 Ili rł 1r nr zakrcsie

pl,zepisanri pra\\,a a \\ szczccó]ności:
a,' przrj morr anie - rcztlztal- przckazl,u anie i rr,l,s),lal-rie kolcsponclclrcj i.
b,' prou adzenie \\e\\nętrznego obiegu akt.
c,' przechorr r u anie akt.
d] przekaZ\\\anie akt do arc]rirr Órr -

9l rcalizac.ja oborł iazkórł i upra.,r,nień służacy,ch tirzcdou i.jako pracodalct zgtldnie z
,,horr iazuilel ltli tr trltl zlkrę,ic przepisanli pIJ\\lpIJ(\,

10, realizacja przedsiervzieć rr zakresie prz5 etltorr aniir gr-r-rin1 do fiu-tkcj ilnorr ania lr uaruttkllch
Ze\\nętrznego zagrozenia bezpieczeństrva państrr,a i \\ cz35i!, \\ ll_il1\ .

1 l ,'zorganizoq allie doręczania i doręczanie dokut-trerrltilr porr ołatria clo czltnej slu;lb1
rrcljskollej rr razie ogłoszetlia nlobilizacji i rr czasie rłojn1. rr trybie akcji kurierskiej.

12,' o1gąlli,o.^ 
"r-rie 

szkclleri rł dziedzinie obronności.
l_],'rekIanrolranie osób od oborł iązku pełllienia czlnnej służb), lroiskolrej \\ falie ocłosleni3

mobilizacji i rr czasic rr clj tr1 .

1.1'przeprorr adzanie czl,nności olaz rł,spółdziaIarrie z r,l łaścirł]l1,1i o1,9ana1,]1i rroiskorrl Lni rt

zirkresie lłrkclnrrrania porł,szechnceo obou,iazku obrorrr przez clsob1, pcldlcgajacc tel],}tl

obou iazkorr i.
l5l'przekazr rłanie t-ia rr lritlsek rł{aścirł,ego organu rlojskorłego I1i!-I cl]olrrośui ]13

zaku aterorr atrie prze,jściorrc Sił Zbrojnlch Rzecz1 prlspillitej Polskiej.
l6" rcalizorł,anie przedsierrzięć zrriazanvch z pcldrrr ższanictll lotorrości obrolrtlei pańslrra_



l 71gronraclzenie i udostępnianie rvłaścilrrynl organorn dany,ch statl,stycznlch rr zakresie
plal]o§ ania oblonnego.

1 8,/zalviaclomienie rvlaścirvegcl rł,ojskorvego kotlendanta uzupełnień o zatrudnielriu i

zrvołl,rłaniu pracorłnika oraz o jego krvalifikacj ach i zajmorł,anlm stanorvisku.
l9,'lv zakresie Obron1, C1,lvilnej i zarządl,ania kr_vzl,sou,ego:

a) planorł,anie przcdsięrł zięć Obron1,, Cl rr ilnej oraz opraco\\,\ \\ianie i aktualizacja Planu Obron1'

Cvrłilne-j Gmin_v.
b) pIanowanie i organizacja s),stcmu polł,szechnego ostrzegania i alamlorł,ania ludności.
c) planolvanie i zaopatrzenie fbnnacji obronl,cvrvilnej \\,sprzęt. środki ochron1, osobistej i
umundurorł,anie_
d) bieżacc nlonilorolł,anie- planorłalrie. zapobicganie i usulłanie skutkóu zagrożeń na terenie
Gnrin1,.
e) realizac.|a zalece11 do (irrrinnego Planu Reagorł,ania Krl-zysorł,ego.
t) przecirvd zi ałan i e skutkom działań o clraraktcrze 1efi or.yst"yc zl1},m.

20/ rł zakresie sprarł, obronnl,ch:
a) rvl"konyrr,anie zadań na rzecz obronności kraj u.

b) ruspółdziałanie rł,realizacji zadań obrorull,clr z poszczególnymi jeclnostkami na tercnie
Gminy,.
c) opracowl,rł,anie rocznvch rłl,tl,czrrl,ch oraz planu zasadniczl,ch zamierzeń rł zakresic
rvl,konvrł ania zadań obrorur_vch.
e) clpracorr,\,rł,anie planu opcracljnego f'unkcj ono\łania Gmin},. a także stosorłnl,ch plogramilrl
obronnl,ch.
i) opracorvl.rvanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniaiąc),,ch spra\\:ne rłl,konyrr anie

zadań obronn_vch rł rvl,źszl,ch stanacl] gotou,ości obronnej.
j ) opracorł.vrł,anie i uaktualnianie dokumentacj i stałego d},źuru.
o)planorł,anie i prorł,adzenie kontroli z zakresu realizacji zadań obrorrny,cl..

fr3



Rozdzial Ill

Organżacja Urzędu

§7

1. W strukturach orgarrizacyjnych Urzędu wl,różnia się następujące referaty i samodzielne
stanowiska pracy:

Referat Gospodarki Gminnej - RGG
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich RO i SO
Ret-erat Finansowy RF
Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych IN
Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Welłnętrznej KW
Urząd Stanu Cywilnego USC
Administrator Bezpieczeństwa Informacji ABI

]. Na czele Referatórł, stoją kierorłnic1.

§8

l. Referaty dzielą się na stanowiska pracy.
2. podziału Referatóu,na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz rł,zakresach czynności.
3.Szczegółowe wykazy obowiązków i odpowiedzialności poszczególnych pracow-nikórł,

Urzędu określają indl.widualne zakresy czynności.
4.Nie wyrnagaj ą zmlan rriniejszego Regulaminu zmiany zakresów- czynności komórek

organizacl,j nych. rvynikające z przepisów wydanych po nadaniu niniejszego Regulaminu.

§9

Relacje merltoryczne oraz fbrmalno-prawne i administracyjne obrazuje schemat organizacyjny
Urzędu,/zal.nr.1/ który stano\Ą,i integralną część niniejszego Regulaminu i określa
podporządkowanie referatów i samodzielnych stanowisk pracy Burmistrzowi. Zastępcy
Burmistrza. sekretarzowi oraz skarbnikowi.

;ł



Rozdział IV

Zasady funkcjonowania Urzędu

§l0

Urząd działa według następujących zasad:

1/ praworządności.
2/ służebności wobec społeczności lokalnej.
3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4/ j ednoosobowego kierownictwa.
5/ planowania pracy,
6/ kontroli wewnętrznej,
7/ jawności.

§ 11

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiąków i zad,ań działają na podstawie
i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego pfzestrzegania.

§12

l .Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny.
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze naj korzystniej szej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczącl.rni zamówień pub|icznych.

§ 13

l.Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza. Sekretarza i Skarbnika. którzy
ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za rea|izacje swoich zadań.

2.Kierownicy poszczególnych Referatów kierują i zarządzają nimi ł, sposób zapelł,niający
optymalną realizację zad,ań i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.

3.Kierownicy Referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników
i sprawują nadzór nad nirni.

4. Pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska pracy podlegają bezpośrednio Burmistrzowi
i przed nim odpowiadają,

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierowników, Referatów- określa załącznik nr 2
do Regulaminu.

§14

1.W Urzędzie działa kontrola węwnętrzna. lunkcjonalna oraz następcza kontrola wewnętrzna.
Celem kontroli wevmętrznej jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zad,ań Utzędu
przez poszczególne referaty i wykonyrł,ania obow,iązków prz ez poszczegó|nych pracowników.

2. Szczegółowe zasady funkcj onalnej kontroli wewnętrznej w,Urzędzie określa załącznik nr 4 do
Regulaminu.

3.Instl,tucj onalna kontrola wewnętrzna jest prowadzona przez inspektora zatrudnionego na

,n/
A5!



Samodzielnym stano\\.isku.
4.Szczegółowe zasady instl,tucjonalnej kontroli wewnęlrznej okleśla ..Regulamin kontroli

lr.erł nętrznej " określon1, rv iormie odrębne go zarządzenia.
Do zakresu działania kontroli inst}tucjonalnej należ1.,:
,{.1.Przeprowadzanie kontroli procesórł, zlł,iązanych z gromaclzeniem i rozdvsponorł,ylr atr icm

środków- publicznyclr oraz gospodarowaniem mienicm w zakresie określot,tl,t-t-t w ustarł ie tl
finansach publicznych zgodtrie z ustalonynri przez Bunnistrza proceduranri kontroli u, ufzędzie
oraz gminnych jednostek org an izac yj n1., c l,t.

4.2.Kontrola zgodności dokonyrłania zakupów. dostau,. usług. irobót budowlanvch z zasadami
okleślonytni rł, obowiązuj ąc_vch przepisach,

4.3. Sporządzanie protokołów zawicrających $,ynik konlroli oraz przedkładanie ich
Burrnistrzowi Sośnicorł,ic.

4,4.Sporządzanie Wystąpień pokontrolnych będących naslępStWem przeprow-adzonych
postępowań kontrolnych.

4.5.()pracolł _l rł,anie oraz przedkładanie do zatrł,ierdzenia Burmistrzorł,i
okresowych (półrocznl,ch) planów konlroli.

4.6 Sporządzanie półrocznych i rocznych sprawozdatl z wy-konania planu kontroli.

§ 15

l Referaty realizują zadania wynikające z przepisó\\- prawa i Regulaminu w zakresie ich
właściwości rzeczowej.

2.Referaty są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi sarnodzielnymi stanowiskami pracy
w szczególnoŚci w zakresie wl,miany informacji i wzajemrrych konsultacji.

Roztlzial V

Zakrcst, zadań Bu rm istrzz, Z,astęp cy, l] u rmistrza,
Sekrctarza (imin1, i Skarbnika (Jminy.

§ 16

Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności:

1/ reprezentowanie Gmirry i Urzędu na zęw,nątrz.
2/ kierow,anie bieżącymi sprarvami Gminy i Urzędu.
3/ przedkładanie pĄektów uchrł,ał Radzie Miejskiej.
4/ rłydalł,anie decyzji rł,sprawach indlrł,idualnych z zakresu administracji publicznej.
5/ składanie jednoosobowl,ch ośw,iadczeń woli. związanych z prowadzerriem bieżącej

działalności Gminy oraz z zarządem micniem komunalnym.
6/ upoważnienie pracowników Urzędu do podeimowania decyzji w imieniu Bumistrza.
7/ zatrudnianie i zwalnianie kierolł,rrików gminnych jednostek organizacyjnych.
8/ rł_lkonywanie upraw,nień zrvierzchnika służborvego rł,obec pracownikólv Urzędu

i kierowrrikóu, jednostek organizac},jnych Gminy.
9l zatwierdzanie zakresów czynności pracowników Urzędu.

10/ wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych dla zapewnienia pralł,idłowego funkcjonorłania
Urzędu.

11/ składanie Radzie Miejskiej okresowl,ch sprawozdań z realizacji zadań Urzędu i uchwał Rad1,
Miejskiej.

l2l przedkładanie Radzie Miejskiej pĄektu budźetu rłraz z informacją o stanie mienia



komunalnego oraz przesłanie go do regionalne.i izby obrachunkowej celem zaopiniowania.
13/ ogłaszanie uchwały budżetorvej i sprawozdania z jej wykonania w lrybie przewidzianym dla

aktów prawa miejscowego.
l4l zaciąganie zobowiązań mających pokrycie w, ustalonych w uchw,ale budżetow-ej kwotach

wydatków w ramach upoważnień udzielonych przez Radę Miejską.
1 5/ dokonywanie wydatków budżetowych,
l6l zgłaszanie propozl,cji zmian w budżecie Gminy.
17l dysponowanie rezerwami budżetu Gminy.
18/ blokowanie środków budżetowyclr. w przypadkach określonych ustawą,
19/ emitowanie papierów wartościow1ch. w ramach upoważnień udzielonych przez Radę

Miejska.
20/ przedkładanie rł,ojewodzie uchwał Rady Miejskiej w ciągu 7 dni od dnia ich podjęcia
21l przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym składanych przez Zastępcę, Sekretarza.

Skarbnika. kierowników jednostek organizacyjnych oraz pracownikólł, samorządowych
upou,ażnionych przez Burmistrza do wydawania w. jego imieniu decyzji administracyjnych.

22l dokonywanie analizy danych zaw,artych w-/w oświadczeniach oraz przekaz}$,anie
jednego egzemplarza oświadczenia właściwemu urzędowi skarbowemu,

23l przedkładanie informacji Radzie Miejskiej o nieprawidłowościach w oświadczeniach
maiątkowl,ch.

ż4l sporządzanie wykazu podatników będących przedsiębiorcami. którym organ podatkowy
umorzył zaległości podatkowe z t}tułu podatków i opłat lokalrrych oraz podatników podatku
rolnego i leśnego. którym organ podatkowy umolzył zaległości podatkowe oraz podawanie
w/w wykazu do wiadomości publicznej.

25l pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej.
26l sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracą:

-Zastępcy Burmistrza. Sekretarza i Skarbnika oraz nad samodzielnymi stanowiskami pracy.
a także Pełnomocnikiem ds Informacji Niejaw-nych oraz nad zadaniami §ynikającymi z
działalności gospodarczej, BHP.

27l wykonywanie innych zadń zastrzeżonych dla Burrnistrza przez przepisy prawa.
Regulamin i uchwały Rady,

§17

l.Zastępca Burmistrza lub Sekretarz podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność
Burmistrza lub wynikającej z innych przyczyn niemoźności pełnienia obowiązków przez
Burmistrza.

2.Zastępca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.
Do zakresu zadań Zas!ępcy Burmistrza lub Sekretarza należy lv szczególności:
l / bezpośredni nadzór nad Referatem Gospodarki Gminnej.
2l utrzymywania bieżących kontakty z przedstawicielami środków rnasowego przekazu,
3/ opracowywanie planu operacyjnego ochlony przed powodzią oraz ogłaszanie i odwoływanie

pogotoB,ia i alarmu przeciwpowodziowego,
4/ organizowanie akcj i ratowniczych w przypadku klęsk żywiołowych i katastrof.
3,Zastępca Burmistrza lub Sekretarz jednocześnie pęłni funkcj ę Szefa Gminnego Zespołu

Reagowania Kryzysowego.

§ 18

l.Podstawowym obowiązkiem Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu.
a T ,r, szczególności przez:
l/ opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy oraz zmian



do nich.
2/ opracowywanie projektów podziału Referató\ł, na slanowiska pracy.
3/ opracowywanie zakresórł, czynności stanowisk pracy.
4l nac]zór nad organizacją pracy w-Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych

z doskonaleniern kadr.
5/ przedkładanie Burmistrzorł,i propoz),cji dotl,cząc.vch usprawnienia pracy Urzędu.
6l nadzór nad przygotorłl.waniem projektórł, uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza.
7/ koordl,nacje i nadzól nad pracami renontolł _"-mi 

.lł, Urzędzie i zakupem środkórł
trrvałych-

8/ koordynacje i organizacja spraw związanych z rłyborami i spisaIni.
9/ politykę kadrowo-płacową określoną przez Burnlistrza.

10/ kierowanie pracą Referatu Organizacyjnego i Spraw- Obl.ił,atelskich.
11/ rozstrzyganie sporów pomiędzy Referatami. w szczególności dotyczącymi podziału

Zadań,
12/ nadzór nad prawidłowym załatwieniem skarg i wniosków.
l3l czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu.
l4l przljmowanie ustnych ośr.viadczeń ostatniej woli spadkodaw.cy i sporządzenie z tej

czynności protokołu.

2. Szczegółowy zakres spraw powierzonych do prowadzenia Sekretarzowi Gniny. określon5 .jest
przez Burmistrza.

§ 19

Do zadań Skarbnika należy:

l/ opracowanie projektu budżetu Gminy iprzedłożenie go Burmistrzo$,i .

2/ nadzór nad finansowlm u,ykonaniem budżetu.

3/ przygotowywanie projektów- uchwał i zal,ządzeń w sprawie zn]ian w budżecie.

4/ wykonywanie określonych przepisami obowiązków w zakresie rachunkowości i
finansów publicznych,

5/ kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązali
pieniężnych.

6/ czuwanie nad Zachowaniem rów-nowagi budżetowej oraz przestrze$aniem dyscyplin.v
finansów publicznych.

7/ czuwanie nad zgodnością gospodarki finansowej Gminy z obolłiązującvmi przepisami.
8/ infbrmowanie lra bieźąco Burmistrza o rł,szelkich zagrożeniaclr i nieprawidłowościaclr

związanlch z rv;-konywaniem budżetu Gminy,
9/ przedstawianie wniosków. które zapewnią prawidłową realizację budżetu o|az

podejmowanie właściwych decyzji przez Burmistrza.
10/ współdziałanie w sporządzaniu sprarł,ozdawczości budżetowej.
l1l nadzorowanie spraw związanych z udzielaniem przez Gminę pomocy publicznej

przedsiębiorcom.
l2l wykonywanie innych zad,ań przewidzianych przepisami prau,a oraz zadań rł,r,nikającvch z

poleceń lub uporł ażnień Burmistrza.
l 3/ nadzór w, zakresie gospodarki finansorł,ej nad samodzieln1,,rn publicznl,m zakładem opieki

zdrowotnej dla którego f'unkcj e organu założycielskiego pełni gmina,



Rozdzial Vl

Podzial zadań pomiędz1, Referatami

"§ 
20

Do lvspólrr.vch zadań Ref-erattiw należ1, przl,gotolł.r,rvanie materiałórł oraz podejmorr anie
czr,nrrości organizatorsk ich na potrzebl organ(lrł, Gtrrin1,. a rł, szczególności:
lr prcxł,adzenie postępo\\ania adm inistracljneuo i przr.gotorłł u,anie materiałórv oraz projektórł,

clecl,zji adm inistrac_r, jn.vch. a także \\,]/kon},§anie zadari rłl,nikając}ch z przcpisó\\ o
postępo\\ aniu egzekucy, jnl lr-r rł adnlinistracji.

2/pomoc Radzic. lłaści\\\ lt] fzeczorło komisjonl Rad1,. Burmistrzo.,ri i .jedrrostkom
POnrOCnicz,vm Gmini" w rłlkonyrł,aniu ich zadari_

3i tł,spółdziałanic ze Skarbnikiern prz_y opracor1l lr,aniu n]atcriałó\\ niezbednl,clT do
przt,!]otorł ania projektu budżelu GInin1..

4l' rvspółdziałarric r,v realizac ji zam(lrł,ień \Ą, trybie przetargo$,}T1. poplzez aktl,wnc Llczestnict$o
rł polł,ołllvanl,ch przez Bumristrza kornisjach przetargo\łJch.

5/ przl,gotorrl.rł,anie sprar.vozdań. occn. analiz ibieżącl,ch intbmac,ii o rcalizacji zadań.
6/w spółdziałanie z inspektorcnr ds, Kadr rv zakresie szkole]]ia i doskonalenia zarłodclrł.ego

pracorł,nikórr, danego Ref-eratu.
7.1 przechorvl,rł,anie akt.
8,] sttlsorł,anie obolviązuiąccgo 

.j ednolitego rzeczo\\e go rł1 kazu akt.
9/ stosorł,anie zasad dotyczących lł,eri,nętrznego obiegrr akt.
l0/ prorładzenic rejestrórv skarg. rł,nioskórł i listórv napłl rł,ając_"-ch do danego Ref-eratu.
11/ usprarł,nianie rł,łasnej organizacji" metod i lbrrn pracr,.
12,' rłłkonl r.ł ani c zadań prz,ekazanych do realizacji przez Butmistrza.

§ 2l

Do zadań Referatu Gospodarki Gminrrej naleźy:
l.W zakresie inwest},cj i:
l .1 .Współpraca lv opracorł,aniu rocznvch i wieloletnich planórł, il-rrł,estl,cl,jnl,c h i renlontollt,ch

rr zakrcsie r,/cc/o\Ą ) m i llnansorrr m,
l .2. Czurł,anie nad aktualizacją Wieloletniej Prognozy, Finans(}\Ą ej,
1 .3, Monitorinc hrldżctu inrrestlcrjncgo,
1.;l. Sprar.vorł,anie nadzilru inl,estorskiego rv szczególności z zakresu jakości i kosztcir,v

realizorvanvch inu estl.cji i remtrntćrrr,,
1 .5. Wspóldziałanie w prz},gotowvrvaniu dokunrentacji technicznej dla realizorł.anvch zadań

inrł,estl,cvj n_vclr lv szczególności określenie zakresu merytorl,cznej części dokumentar. ji.
l,6. Kontrola merytor\czna laktur inrr esly clj nl,ch i remontorrl,ch.
1 .7. W1,'korryrł arrie budżetu Gminv u, zakresie irrrł,estl.cj i i remclntór.ł. prorvadzenie kartoteki

nakładÓw inrłestycl-jnl,ch i remontorł,vch $, strukturzc zadanicxł,ej rv trrn realizacja
in§,estycji i odbiór zrealizorł,anycli zleccń od rł,ykonawcy.

1.8. Rozliczanie zadań il-trvestyc}:jn},ch $,raz z przekazaniem środkólł, tnr,ał1,,cl-t na nrajatek
przvszłego użl,tkou,nika.

1.9, W"vkazl,uanie uprarł,nień z t"ytułu rękojmi za lvad1, lub z t_vtułu udzieloncj erł,aranc ji,
l , l 0. Sporządzanie lł,nioskórł o dotacje na zadania inwestvcl,jne gmin}, \v zakrcsie tundusz1,

zerł,nętrznl,ch.

2.W zakresic gospQdarki konluną!4qi



2.7.Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych. zastępczych oraz zapcwnicnie w r.azie
potrzeby czasowego zakrvaterowania osób zwolr-rionych z zakładów karnych.

2.2.Zarząd nieruclromościami wspóln_vnli.
2-3.Gospodarka $odno-ściekowa /dosta\ł), \Ą,od}. odpro\Ą,adzanle i oczl,szczanie ściekóir/,
1.1.Zarządzanie dr ogarn i 3minnl,mi.
2.5. Sprzu,y, ośrvietlerria ulic. placórł i dróg.
2.6.Prorł,adzenie sprau związan_vch z utrzymaniern prarł,idło.ł,ego stanu sanitarno-porządkou,ego

miasta i Gminy.
2.7.Zakładanie oraz nadzór nad eksploatacją wysypisk śmieci.
2,8. Współdziałanie w zakresie zapewnienia GIninie niezbędnych dostaw energii elektrycznej i

cieplrre.i,
2.9.Zakładanie oraz utrzymanie 1 zarządzallie cnlentarzami komunalnynl i.

2,10. Odbiór i zagospodarowanie odpadów komunalr-rych w tym jego seIektywra zbiórka.

3.W zakresie Geodezii iGospodarki Gruntami:
3.1.Gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudorł,anymi i niezabudouanl mi

oraz ptzeznaczonymi lł planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudou,ę. lł,tl,m ich
zbywanie. oddawanie w uż}tkowanie wieczl,ste. uż}.tkowanie. dzierżarł-ę. najem. uż) czenie.
w trwały zarząd oraz ich przekazyrł,anie na cele szczególne.

3.2.0rganizowanie przetargów na zbywanie prarł,a własności. prawa użytkowania wieczystego
nieruclrorności stanowiących własność grniny.

3,3.Komunalizacja gruntów.
3,4. Ustanawiania służebności na nieruchomościach.
3,5. Tworzenie zasobu gruntów- gminnych oraz gospodarowanie nim - zgodnie z zasad,anli

określonymi w przepisach obolł,iązuj ącego prawa.
3.6. Sporządzanie programu rolnego lub leśnego wykorz1.,stania gruntów.
3.7.Prorvadzenie rejestru koncesji na rvydobywanie kopalin pospolitych i innvch.
3.8.Zagospodarowanie w-spólnot gruntowych.

4.W zakresie zagospodaroił an ia przestrzennego:

4.1 . PrzygotoWywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy.
4.2. Koordynacja i obsługa działań związ,anych z opiniowaniern i uzgadnianiem dokumentów

planistycznych.
4.3. Koordynacja i obsługa działań zv,łiązartych z wprowadzeniem zadati rządowyclr do

rniejscowycl-t planów zagospodarowania przestrzennego.
4.4, Przechor.lywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisólł, i

rł_v ry s ólł,.
.l. 5. Prorł,adzenie i aktualizacj a rej estru miej scorł 1.,c h pl anórv.
4.6, Ocena zmian rł, zagospodarowaniu przestrzennym Gmin1, i pfzvgolo\\} \\ anie rr r nikórł tej

oceny.
4.7, Dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego.
4.8, Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem rł,arunków zabudowy i zagospodarorł-atria

terenu.
4.9. Prorł,adzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzerrrrego.
4.10.RejestrowaIlie decyzji dotvczącyclr zagospodalowania terenu. wydawanych przez inle

organy administracji publicznej oraz analizorvanie ich zgodności z ustalonl,mi Tł,aruŃami

zabudou1, i zagospodarorvania terenu.
4.1l. Prowadzenie gminnej elvidencji zabytków będącą podstawą do sporządzenia progranlóu

opieki nad zabytkami.
4. 1 2.Renta planistyczna.
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5.w zakresie ochronv środowiska i rolnictwa
5.1 . Sprarł,owanie administracji rł, zakresie łorviectwa.
5.2. Zwalczanie zakaźnych chorób zwierzęcych.
5.3, Ochrona i kształtowanie środowiska, w tym:

a/ zezwolenia na usuwanie drzew i krzewów
b/ ograniczenia dotyczące maszyn i urządzeń technicznych.
c/ ochrona środowiska przed odpadami.
d/ utrzymanie porządku i czystości

5.4. Ochrona roślin uprawnych przed chorobami. szkodnikami i chwastami.
5.5. Ochrona powietrza atmosferycznego.
5.6. Rejestracja i ewidencja psów ras uznanych za agres},\ł,ne.

5.7 . Nadzór w zakresie odprowadzania i oczyszczania ścieków komunalnych
5.8. Nadzór nad gospodarką leśną w lasach grninnych,
5.9. Współpraca w zakresie ochrony środowiska z organami jednostek pomocniczych gminy.

6.W zak resie eosDodarki \Ąodnej:
6.1 .Melioracje.
6.2.Zadrzewianie i zazie|enianie terenów gminnych.
6,3,0chrona przeciwpowodziowa.
6.4.Dzierżawy gruntów rolnych.
6.5. Organizacja zebrań wiejskich,
ó.6. Prowadzenie nadzoru nad działalnością statutową Rad Sołeckich i Rady Mieszkańcórv

Sośnicow,ic.
6.7.Prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości. ulic i obiektów

fizjografi cznych oraz numeracj i nieruchomości.

7, W zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych
7. 1 . Pozyskiwanie zewnętrznych źródeł finansowania na rea|izaclę zadań inwestycyjnych

Gminy poprzez wdrażanie programów operacyjnych współltnansowanych ze środków
Unii Europejskiej zvłlaszczaEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
Funduszu Spójności.

7.2 Przygotowanie wniosków aplikacyjnych Regionalnego Programu Operacyjnego
Województwa Sląskiego, oraz innych programów operacyjnych współfinansowanych ze
środków Unii Europejskiej.

7.3. Poszukiwanie oraz pozyskiwanie zewnętrznych poza unijnych środków finansowych na
realizacle zadań inwestycyjrrych Miasta.

7.4. Współpraca z podmiotami realizującymi projekty.
8. W zakresie zamówień publicznvch:
8.1 . Opracowanie rocznego planu zamówień publicznych
8.2. Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane.

dostawy. usługi
8.3, Koordynacj a ldzielania zamów,ień pubIicznych rł,Urzędzie Miejskim.
8,4, Sporządzanie sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych.
8.5. Prowadzenie rejestru postępowań udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamówieri

publicznych.
8.6. Prowadzenie spraw zw,iązanych z przyjmow,aniem i zwalnianiem wadiów. w,tym
występowanie z wnioskiem do Referatu Finansowego.
8.7, Dokonywarrie zamówień z wolnej ręki, zlecanych przez Bumistrza lub Sekretarza Gminy.
8.8. Prowadzenia postępowań administracyjnych w-sprawie wydania decyzji ustalających
rłysokość opłat za zajęcie pasa drogowego,
8.9, Prowadzenia postępowań administracyjnych w spraw,ie wydania decyzji o przyłączenie
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nieruchoności do istnielącc,j sieci kanalizac1jnej. rłl posażetlie

§2]

Do zadań Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich należy:
1.W zakresie organizacji:
l .1 . Prow-adzenie spra\Ą, organizacyjnych Urzędu, w tym:

a/ aktualizacja statutów oraz regulaminów organizacyjnych.
b/ przygoto\ływ-anie projektórł zarządzeń i poleceń Burmistrza.

1,2.Prow,adzenie zbioru przepisów, pow,szechnie obowiązujących.
l,3.Prowadzenie rejestru skarg i wniosków.
l ,4.Współpraca z zagranicą.
1.5.Organizacja i lvspółorganizacja lokaln1.,ch imprez: kultura|nych. sportorł,1.,clr

i rekreacyjnyclr.
1,6.Prowadzenie spraw administracyjnych.
1 . 7. Utrzym anie i zar ządzanie Urzędem Miej sk i m.
l ,8.Zabezpieczelie warunków placy na T.l,szl,stkich stanowiskach w Urzędzie .

1.9.Prowadzenie archiwum Urzędu - współdzi.ałanie z archiwum państwowym.
1 .10.Wspomaganie organizacyjne z:wiązane z wyboratni.
l. l l.Prowadzenie elvidencji obiektów pamięci narodorł,ej.
1 .'l 2. Realizacja zadań rł, zakresie obrorrności.

2.W zakresie Kadr:
2.1. Prowadzenie dokumentacji rł; spralvach zrviązanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracorł liikórł .

2,2. Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodow,ego pracowników,
2.3. Zaperłnienie warunkórł, do przeprorładzenia okresorłych ocen ku,alifikacl,jnych

pracowników Urzędu.
2.4. Przygotowy.wanie projektów planów urlopów wypoczynkowyclr.
2.5 .Przygotowylvanie i wydawanie świadectw, pracy.
2.6 .Ewidencja czasu pracy pracowników.
2.7. Kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych

3.W zakresie Biura Radv:
3.1,Obsługa organizacyjno-biuror,l,a i techniczna Rady Miej skiej i jej komisj i oraz prorł,adzenie

sekretariatu Przewodniczącego Rady MieI skiej.

4. Sekretariat
4. l . Obsługa organizac;,jna Burmistl,za. Zastępcy Bunnistrza i Sekrelarza.
4.2, Spraw1 kance larlj nołechnicztre,
4.3 .Kancelaria tajna.

5.W zakresie informatyki:
5. l.Administracja siecią welł,nętrzną.
5.2.Administracja siecią intemetową,
5.3.Prowadzenie senvisu intemetowego.
5,4.Szkolenie pracowników
5.5.Dbałość o modemizacje sprzętu iaktualizacje programórv komputerorł,,"-ch.

6. W zakresie ewidencii ludności:
6.1.Prorvadzenie elr,idencji ludności.
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6.2. Decyzje w sprawach meldunkowych.
6.3. Prowadzenie dokumentacji ewidencji ludności oraz stałego reiestru mieszkańcóu,i stałego

rejestru wyborców.

7. W zakresie dou,odów osobist!,ch:
7.1 . Occna poprawności danych i kompletności przyjmowanych wniosków o wydanie dowodu

osobistego.
7.2. Wydawanie dowodów osobistych.
7.3, Przeprowadzenie rejestracji poborow,ych.
7.4. Reklamowanie osób od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowei rv razie ogłoszenia

mobilizacji i w czasie rłojny.
7.5. Przeprowadzanie czynności oraz współdziałanie z właściwymi organami wojskowymi tł,

zakresie wykonywania powszechnego obowiązku obrony przez osoby podlegające temu
obowiązkowi.

8.W zakresie Działalności Gospodarczei. dodatk
OChron}, orzeciwpożarowej.
8. 1.Ewidencja przedsiębiorców.
8.2.Zezsl,olenia na sprzedaż napoj ów alkoholowych.
8.3.Ustalanie czasu pracy placówek handlorł,ych. usługowych i gastronomicznych.
8.4.Ochrona przeciwpoźarow,a.
8.5.Dodatki mieszkaniowe.
8.6.Plany ochrony zabl.tków.

9. W zakręsie zamówień oublicznvch
9.1 Opracowywanie rocznego planu zamówień publicznych przewidzianych do realizacji ptzez
Urząd Miejski.
9.2 Prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane.
dostawy. usługi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamówień publicznych.
9.3 Prowadzenie rejestru postępowań udzielanych na podstawie ustarv_v Prawo zamówień
publicznych.
9.4 Koordynacja udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim.
9.5 Prowadzenie postępowań administracyjnych w spraw,ie wydawania decyzji ustalających
wysokość opłat za zajęcie pasa drogowego.
9.6 Prowadzenie postępowań administracyj nych w sprawie wydawania decyzli o przyłączen\e
nieruchomości do istniejącej sieci kanalizacyjnych, wyposazenie nieruchomości w zbiomik
bezodpływowy nieczystości ciekłych lub w przydomową oczyszczalnię ścieków bYowych,
gromadzenie nieczystości ciekłych w zbiomikach bezodpłyłvowych.

§23

1. samodzielne stanowisko zastępc), kierownika urzędu stanu cywilnego
Do zakresu działania należy:
1 .l. Rejestracja cywilna małżeństw, urodzeń i zgonów,
1 .2. Przyjmowanie oświadczeń woli.
1.3. Zgromadzen ia publiczne.
| .4. Zbiórki publiczne.

2. Samodzielne stanowisko Pełnomocnika do spraw, ochrony Infomacji Niejawnych. Spraw
Obrorrnych. Obrony Cvwilnei i Zarządzania Krvzysowego.
Do zŃresu d,ziałań na|eży:
2.1 . Ochrona informacji niejawnych.
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ż.2. Rcalizacia przedsięwzięć w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonoił ania
rł,rł,arunkach zeu,nętrznego Zagrożeniabezpieczeństrva państu,a i rł czasie rłojnr.
2.3 Prorvadzenie spra\\, ztiązan),ch z futrkcj onorł,aniem Gminnego Zespołu zarządzania
Kryzysorł,ego.
2.4. Realizou,anie zadań obron1, cl,u,ilnej rłl,nikającl,ch z przepisórł rniędzl,narodolłl,ch
w okresie zagrożenia i wojny oraz współpraca z organizacjami pozarządo§}lni $,tvm zakl,esle.
2.5. przygotowanie i koordl,nowanie procedur planowania cyił.ilnego oraz opracorratrie
i uaktualnianie gminnego planu obron1, c1.,,"rilncj.
2,6. Trvorzenie planów iploglamów rv zakresie zarząd,zania, oraz ustalanie procedur z,arządzania
i ich uruchamianie w sltuacjach kryzysowych,

3. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnętrznej.
Do zakresu działń naleĄ planowanie i realizacja kontroli lł,eu nętrznej.

4.Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczeństwa Infbrmacii .

Do zakresu działań należy:
4.1. Splalł,dzanie zgodności przetwarzania danych osobow,ych z przepisami o ochronie danych
osobowych i opracowywanie w tyn zakresie sprawozdań dla adrninistratora danyclr oraz
na żądanie Generalnego Inspektora Ochron1,, Danych Osobowych.
4.2. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji, o której mowa w art. 36 ust. 2 ustarły
o oclrronie danych osobowyclr oraz nadzorowanie przestrzegania zasad w niej określonych.
4.3. Prorvadzenie rejestru przet\Ą,arzanych zbiorórv danych.
4.4. Z,apewnianie zapoznawania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowycl,l
z przepisami o ochronie danych osobowych,
4.5. Przeprolł,adzanie szkoletl z zakresu ochrony danych osoborł,ych, \ł tym ochrony dan\ch
przelwarzanycl] w systenrach inlormatycznych.
4.6. Sporządzanie projektórł, decyzji. pism. umół,i opinii z zakresu ochronl,danych osobou,ych.
4.7. Nadzororvanie procesu upoważniania osób do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych.

§24

Do zadań Referatu Finansow,ego należy:

1 .W zakresie Podatków i Opłat:
l .l.Przygotowywanie projektów uchwał w spraĘ,ie wysokości podatków- i opłat lokalnych.
1.2.Prowadzenie spraw związanych z wylniarem i pobolem podatków i opłat lokalnl,ch

pozostającl,ch zakresie właścirvości Gminy.
1.3.Windykacja podatkórł,i opłat, a także innych zobowiązati pieniężnych,
l .4. Wydaw-anie zaświadczeń podatnikom.
1.S.Przygotowywanie decyzji w sprawie zaniechania poboru podatkó,ur. umarzania. odraczania

tenninu płatności i rozkładania na raty podatków i innych należności w tym również
z zak resu pornocy publicznej.

W zakresie Księgowości i Płac:
2.1.0bsługa finansowo-księg owa oraz prorł,adzenie spraw ubezpieczeń społecznych Urzędu

Miejskiego.
2.2.Nadzór nad działalnością tinansową jednoslek organizacyjnych gminy,

3. W zakresie Księeowości i Ewidencji Mienia Gminv:
3.1.Obsługa księgowa Urzędu Miejskiego i budżetu gminy.
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4.0bsłuea kasowa:
4.1 .Obsługa kasowa Urzędu Miejskiego.

Ponadto Wyznaczony pracownik prowadzi dodatkowo sprawy z zakresu służby bhp określone

szczegółowo w zakresie czynności.

Rozdział VII
Skargi i wnioski

§25

Skargi i wnioski są przyjmowane w postaci pisenlnej lub ustnej - do protokołu. drogą
elektroniczną przv zastoso\\,aniu bezpiecznego podpisu elektronicznego.

§26

1. Skargi i wnioski w postaci pisemnej przyimowane są w sekretariacie Urzędu Miejskiego i
rejestrowane w dzienniku korespondencji wpływającej do Urzędu.

2. Skargi i wrrioski w postaci ustnej -jako zapis do protokołu przyjmuje Zastępca Burmistrza
lub Sekretarz Gminy.

3. Podlegają one zarejestrowaniu w rejestrze skarg lub wniosków prowadzonym przez Ref'elat
Organizacyjny.

4. Osoby, któr_vm polvierzono załatwienie skargi lub wniosku porł,inn.v przystąpić do ich
załatwienia bez zbędnej zwłoki i z należylą starannością . a postępowanie zakończyć w
moźliwie jak najkrótszym czasie . nie później jednak niż w ciągu miesiąca od daty ich
rłplywu.

5. Szczególnie skomplikowane skargi i wnioski . wymagające uzgodnień, po przeprowadzeniu
postępowania wyjaśniającego oraz badaniu akt powinny być rozpatrzone w ciągu dwóch
miesięcy .

6. Załatwienie skargi lub wniosku polega na:

-zebraniu materiałów . dowodów . infbnnacji dotyczących przedmiotow-ej sprarł,y.

-rozpatrzeni u \\ sZystkich oko] icznośc i,

-ustaleniu treści i sposobu rozstrzypnrięcia sprarły.

-wydaniu poleceri lub podjęciu innyclr działati w celu usunięcia uchybienia i rł,miarę
możliwości pr7.yc7yn ich powstania.

-zawiadomierriu skarżącego lub składającego wltiosek o wynikach ich rozpatrzenia i podiętych
działaniach.

7. Pracownicy winrri niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skargi lub wniosku podlegają
odpowiedzialnośc i porządkorł ej.

Rozdzial VIl
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7,a|acz,nik nr ż

Zasad1" podpisyu,ania pism

§1

BulmiStrz podpisuje:
1/ zarządzenia. regulaminy i polecenia u,erł,nętrzne.
2/ pisma zwlązane z reprezentowaniem Gminy la zewnątrz.
3/ pisma zarvieĄące oświadczenia woli w zakresie zarządu mieniem Gminy.
4/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące kierowników Referatów oraz samodzielnych

pracowników,
5l decyzle administracyjne. do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił

pracowników Urzędu.
6/ pełnomocnictwa i upowźnienia do działania w jego imieniu. w rym pisma

wyznaczalące osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa
pracy wobec pracownikó*, Urzędu.

7/ pisma zawierające oświadczenie woli Urzędu jako pracodawcy,
8/ pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji

publicznej,
9/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10/pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców. zgłaszale za

pośrednic§vem radnych,
l l/inne pisma. jeśli ich podpisyłvanie Burmistrz zastrzegł dla siebie.

§2

Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań nie
zastrzeżone do podpisu Burmistrza.

§3

Kierownicy Referatów podpisują:
1/ pisma związane z zakresęm działania Referatu. nie zastrzeżone do podpisu

Burmistrza.
2l decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali

upowaźnieni przez Burmistrza,

§4

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyj nych wpisują swoje imię
i nazwisko na piśmie i wprowadzają do elektronicznego obiegu dokumentów.
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Załącznik nr 3

Kontfola wewnętTzna

§l

Kontrola pracow,ników i Rel'eratóll, Urzędu dokonywana jest pod względem:
1/ legalności.
2/ gospodarności.
3/ rzetelności.
4/ celolvości.
5/ terminowości.
6/ skuteczności.

§2

CeleIn kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych niepraw,idłowości, ustalenie
osób odpou,iedzialnych za stwierdzone niepraw,idłowości oraz określenie sposobów ich
naprawienia i przeciwdziałania im w przyszłości.

§3

W Urzędzie przeprowadza się następujące kontrole:
l/ kompleksowe obejmujące całość lub obszemą część działalności poszczególnych

Referatów lub samodzielrry,ch stanorł,isk.
2/ problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zadania z zakresu działalności

kontrolowanej komórki lub stanowiska,
3/ w-stępne - obejmujące kontrole zamierzeń i cz1,,nności przed ich dokonaniem oraz

stopnia przygotowania.
4l bieżące - obejmujące czynności w toku.
5/ sprawdzające /następne/ - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności.

w szczególności mające na celu ustalenie. czy rłyniki poprzednich kontroli został1,

uwzględnione w toku postępowania kontrolowanego Referatu lub stanowiska.

§4

l.Postępow,anie kontrolne przepro'vadza się w sposób umożliwiający bezstronne
i rzetelne ustalenie slanu faktyczlego w zakresie działalności kontrolowanego
Referalu lub stanorł,iska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę wg krl,teriów
określonych rv 

"S 
3.

3.Stan 1aktyczny ustala się na podstawie dow,odów zebranycl,t W toku postępowania

kontrolnego.

3,Jako dowód może byĆ wykorzystane Wszystko. co nie jest sptzeczne Z pra\ł,em-

w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin , zeznani,a ślviadków-. opinie biegłych oraz
pi semne w_r.j aśnienia i ośrł,iadc zenia kontrolowanych.
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§5

l,Z przeprorł aclzoncj kontroli sporządza się u tcrminie 7clni od datl, iej zakończenia,
- 

prla"tOł pokontroin1,. którr,,iinien zas,ierać rł,nioski i propozl,c,je pokontrrrlne,

2.() sposobie rr;,kclrzl-stalria rr,nioskórł i zaleceń pokontrolrTl,ch decl,dqje Bumlistrz,
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Załącznik Nr 3

SZCZE(;oł,oWE ZASADY Kor*TROLI \\'E§'NĘT|łZNE.I - Fl]}JKc]JoNALNF].|

§l

Kontrola funkcjonalna rvłączona jest u, organizację całego urzędu poprzez ustalenie

odpowiednich środków kontroli celem zapew-nienia. że rvszl,stkie dokonywane operacje są

ujmowane w,erł,idencji zgodnie ze stanem rzeczywistyrn i nie zarł,ierają fałszywl,ch informacji.

dokonane zostały zgodnie z prz},jętymi procedurami. są zgodne z pra\ł,em i został1,,

prawidło\Ą,o zaklasyfi koWane.

§2

Kontrola funkcjonalna dotyczy w szczególnoŚci kontroli Wslępnej i bieżącej realizow,anycI,1

zamierzeli oraz prow-adzona jest przez poszczególne osoby zajrnujące stanowiska

odporł,iedzialne za rea|izaclę zad,ań

§3

Środki kontroli o których moł,a \ł-pkt. l stoso$ane i uvkorzyst1,,rvane rv Urzędzie Miejskim rł,

Sośnicorł icach określone są m.in. rł:

a) regulaninie organizacyjnym Urzędu Miasta.

b) zakresach czynności pracownikó$,.

c) przepisaclr wewnętrznych reguluj ących :

- obieg i kontrolę dokurnenlów księgow}ch

- goSpodarkę kasor.ł,ą oraz drukanri Ścisłego zarachowania

- zasady (polity,kę) rachunkowości

§4

Każdy pracownik bez u,zględu na zajmowane stano\Ą,isko jest zobowiązany do rzetelnego

wykony.rł,ania obowiązkórł, służbowych określonych rł, zakresie czy,nności oraz rłynikających z

rvewnętrznych unormo\Ą,ań.
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§5

Wszyscy pracownicy. bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej prac;

zobowiązani są do samokontroli prawidłowości wl-konywania w-łasnej pracy zgodnie z

zakresem czynności. określającym obowiązki. uprawnienia i odporł,iedzialność.

§6

Pracorł-nicy odpow,iedzialni za rcalizację zadań gospodarczych zobowiązani są:

- znać zadania. zasady organizacji pracy, zakres kompetencji i powiązań swojego stanorł,iska

pracy z irrrrymi stanowiskami pracy w urzędzie.

- znać podstawowe przepisy zewnętrzne i wewnętrzne regulujące zagadnienia w-chodzące w

zakres działania jego stanowiska pracy.

- wykonyłvać powierzone czynności i działania zgodnie z w}mogami i poleceniami

zwierzchnika. przy zapewnieniu samokontroli prawidłowości ich w,ykonywania,

- kontrolorł,ać prawidłowość wykonania czynności lub sporządzania dokumentów przez

poprzedników,w procesie załatwiania: w przypadku braku moźliwości poprawy lub nasilenia

się nieprawidłowości winni zg}aszać przełożonemu zauważone w tym zakresie fakty,

- udzielać pomocy innym pracownikom i udostępniać im informacje i mateńały niezbędne

do właściwego wykonylvania zadań urzędu,

- współpracować z w,ykonującymi czynności kontrolne (kontrola we\łnętrzna!

instytucjonalna. kontrola zerłnętrzna).

§7

W razie ujawnienia niepralł,idłowości rł,toku kontroli. osoba odpowicdzialna za kontrolę dane80

odcinka pracy jest oborłiązana niezwłocznie zawiadomić bezpośrednio przełożonego oraz

przedsięwziąć odpowiednie kroki zmierzające do usunięcia tej nieprarł-idłowości.

§8

W razie ujarł,nienia rrieprarł,idłorł,ości w czasie wvkonywania kontroli wstępnej. kontrolujący

zobowiązany j est:

a) zwrócić niezwłocznie dokurnenty rvłaścirł,ym pracownikom z w,nioskiem o dokonanie zmian

lub uzupełnień.
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b) odmówić podpisu dokumentów nierzetelnyclr, nieprawidłowych lub dotyczących operacji

sprzeczn}rch z oborł,iązującymi przepisami. zarviadamiając jednocześnie na piśmie Skarbnika

lub Burmistrza o tym fakcie. W takim wypadku decyzję w, sprarvie dalszego poslępo\\ania

podejmuje Skarbnik ]ub Burmistrz.

§9
W razie ujawnienia \ł toku kontroli czl"rru mającego cechy przestępstwa. kontrolujący

niezrł,łocznie zarviadania o t},m Skarbnika lub Burmistrza jak również zabezpiecza dokument},

i przedmioty stanowiące dowód przestępstrła. W każdl,m tł _vpadku ujarł,nienia czynu o któr;,rn

mow,a wl,żej, Skarbnik lub Burmistrz po niezwłocznym zawiadomieniu organólv powołanych do

ścigania przestępstw obowiązany jest:

a) ustalić. jakie warunki i okoliczności umożliwiły przestępstwo lub sptzyjaĄ, jr,go

popełnieniu.

b) zbadać. czy przestępst\vo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków, kontroli przez osob1,,

pow-ołane do lłykonywania tych obou,iązkórv.

c) wyciągnąć na podstawie rłynikórł, przeprowadzonego badania. konsekwencji służborłych.

d) przedsięwziąć środki organizacyjne zmierzające do zapobieżenia po$istania podobnl,ch

zaniedbań w przyszłości.

e) wystąpić do sądu z powództwem cywilnym o naprawienie szkody majątkowej przeciwko

osobom bezpośrednio rł,innym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobon wimynl

zaniechania obowiązku sprarłowania skutecznej kontroli wewnętrznej.
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