UCHWAELA NrR XVII/116/96

.......

RADY MIEJSKIEJ WASOSZA
z dnia 17 lutego 1996 r.

w spr. uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu .

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym

( Dz. U Nr 16 poz. 95 z pdzniejszymi zmianami)

RADA MIEJSKA WASOSZA

uchwala co nastepuje

§ 1
Uchwala sig regulamin organizacyjny Urzedu w brzmieniu

Zatgcznika do niniejszej Uchwaly .

§ 2

Uchwata wchodzi w zZycie z dniem podjecia .
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Zaltacznik Nr1 AZ{;
do Uchwatly NR XVII/116/96

RADY MIEJSKIEJ Wagsosza

REGULAMTIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO WASOSZA

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Wasosza zwany dale]
regulaminem, okres$la:
organizacje wewnetrzng urzedu,
zasady podzialu zadan i kompetencje pomiedzy kierownictwem urzegdu,
zadania 1 tryb funkcjonowania urzedu,
zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwlania spraw,
regulacje wewnetrzne.
§ 2
Siedzibag Urzedu Miejskiego Wasosza jest miasto W g s o s z
§ 3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Rade Miejskg Wasosza oraz Zarzad Miejski Wasosza,
- burmistrzu, sekretarzu,skarbniku - nalezy przez to rozumiec
Burmistrza W3asosza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
- urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Wasosza.
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ROZDZIAL II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4
1. W sklad Urzedu wchodza referaty i stanowiska pracy:
a. finansowy (FK)
b. rolnictwa i gospodarki gruntami (RGG)
c. budownictwa i ochrony $rodowiska (BOS)
d. spraw obywatelskich (SO)
2. Stanowiska pracy:
a. d/s kangelarii ogdlnej
b. d/s obstugi rady i zarzadu
c. d/s obstugl prawnej
d. d/s oéwiaty i zamdwien publicznych
§5
1. Wewnatrz referatéw nie tworzy sie komérek organizacyjnych lecz wylacznie
stanowiska pracy,
2. Podzial zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownictwo urzedu.
§ 6
Szczegdlowa strukture organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy

zalgcznik NR 1 do regulaminu.
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ROZDZIAL III

ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7

1. Burmistrz jest kierownikiem urzedi® i zwierzchnikiem sluzbowym
pracownikdéw urzedu 1 wykonuje zadania okreslone w ustawie o
samorzadzie terytorialnym oraz w innych przepisach okreslajacvch
status Burmistrza,

2. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy sekretarza, skarbnika 1
kierownikdéw referatodw,

3. Kierownicy referatdéw wchodzacych w sklad urzedu organizuja prace
podlegtych im stanowisk, ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe
i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich
zakresow dziatania s 8

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest powolywany przez Rade i funk
cjonuje na podst. przepisdw ustawy-Prawo ¢ aktach stanu cywilnegc.
§ 9
W zakresie ustalonym przez Zarzad, Burmistrz moze powierzyc
prowadzenie spraw w swoim imieniu sekretarzowi.
§ 10

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy sprawowanie

funkcji przewodniczacego zarzadu, kierownika zakladu pracy jakim

jest urzad oraz funkcji organu administracji samorzadowe] plerwsze:
instancji w zakresie zadan wlasnych i zleconych a w szczegdlnosci:
~ terenowym organem obrony cvwilnej,

~ przewodniczy posiedzeniom zarzada,

- reprezentuja gmine na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy,

- nadzuruje realizacjg budzetu,

- realizuje polityke kadrowa 1 wspdlnie z sekretarzem gminy odpowiz
za przestrzeganie przepisdw zwiazanych ze stosunkiem pracy,

- wydaje decyzje z zakresu administracji publicznei,

- udziela peinomocnictwa w sprawach nale0Ozacvch do jego wylaczne]
kompetencji. O udzieleniu peilnomocnictwa powiadamia zarzad na
najblizszym posiedzeniu,

- podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji zarzadu w sprawach
nie cierpiacych zwloki i mogacych zagrazad¢ zvciu,

- mianuje pracownikdéw samorzadowych wg zasad ustalonych regulamine-

- wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dzialalnosci urzedu (z wyjatkiem niniejszego) np. instrukcje ok:isz

dokumenmtdw, regulaminy funduszu nagrdd,socjalnego 1 mieszkanicws
1tp.
§ 11
Sekretarz - stanowisko z powolania, zajmuje sie problemami organic=z

cji urzedu oraz obslugi interesantdw.
Do zadan sekreetarza nalezy w szczegdlnosci:
1. Wykonuje w imieniu burmistrza funkcje kierownika administracyin=
urzedu 1 w tym zakresie:
a. opracowuje czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,
b. opracowuje projekt regulaminu organizacyjnegoc urzedu
c. sprawuje nadzdér nad organizacja pracy w urzedzie
d. prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami,
e. rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
f. prowadzi sprawy osobowe kierownikdow jednostek podporzadkowan:
g. dba o podnoszenie kwalifikaciji pracownikow
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h. prowadzi kontrole wewwnetrzna urzedu,

1. dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczeniz,

j. wykonuje obowigzki w granicach udzielonege peinomocnictwa
przez burmistrza,

. wspdlpracuje z rada i nadzoruje prace biurza radv
. wspolpracuje z sasiednimi gminami
. przyjmuje ustne osSwiadczenia ostatniej woli scackodawcy,
. wykonuje inne czynnos$ci powierzone na podstzwis art.33 ust.4
ustawy samorzadowej.
§ 12
Skarbnik gminy - stanowisko z powolania, zajmuie sie problemami
ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obsluga finansowe-ksiegowa

gminy 1 urzedu.

Do 7adan skarbnika nalezy w szczegdlnosdci:

a. czuwa nad opracowaniem materialdw do proisxzu budzetu

b. dokonuje analiz budzetu i na biezaco inforause zarzaa o jegc
realizacji,czuwa nad prawidiowymi wydatkami z budzetu,

c. przekazuje kierownikom referatdédw oraz kiercwnikom podlegitych
jednostek wytyczne oraz dane niezbedne do cocracowania projek=.
planu budzetowego,

d. czuwa nad prawidlowym obiegiem informaCJI i dckumentacji finar
sowej,

e. sprawuje nadzdér nad pracg referatu finanscwegc |,

f. realizuje ustawy o dochodach, finansach gmin ¢ podatkach i cc:
cie skarbowej,

g. wvkonuje zadania i obowiazki wynikajace z rczvorzadzenia Racévw
Ministrow z dnia 2 maja 1991 w sprawie praw i cbowiagzkdw gidw-
nvch ksiegowych, budzetdw., jednostek budzetcwvch, zakladdw b;
zetowych 1 gospodarstw pomocniczych Dz.U.ar.49 ooz 174 z podi

§ 13
Kierownicy referatdéw - stanowiska mianowane zoctrzedzone jednorcc:
umowa O prace.

ROZDZIAL IV

ZADANIA I TRYB FUNKCJONOWANIA URZj

§ 14
. Urzad prowadzac obsluge gminy i mieszkancdw ¢nm
ustawowe zadania wtasne i zlecone craz zadanl
porozumien z organami administracji rzadowe
2. Kierownicy referatdw sa odpowiedzialni przvu bu:mistrzem za w.-
nanie zadan okres$lonych dla referatdw a w szc zegélnoéci za:
a/nadzdér nad wypelnianiem obowiazkdw stuzbewvca przez pcdlegz <
pracownikoéw,

iny wyvkonuje

a2 cowlerzone na o

b/ zgodnos¢ z prawem opracowywanych projek:dw decyziji,
¢/ inicjowanie i opracowywanie projektdéw niszbednych zarzadze:r .
decyzji i wytycznych w zakresie prowadzcnvch spraw,
d/ wlasciwe przvjmowanie i zalatwianie intesresantdw.
3. Kierownicy referatdow wykonuja swoje zadaniz btezvo$rednio przv

pomocy podlegltych pracownikdw,

4. Przy wykonywaniu swych zadan kierownicy sa uprawnieni:

a. wspdldzialanie z witasciwymi instyvtucjami i 3jednostkami

b. branie udzialu na zaproszenia wlasciwej komisji rady w jej
posiedzeniach

Cc. zaslgganie opinii komisji rady i przedstawianie spraw do
rozpatrzenia przez te komisje.
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0gbélny zakres dzialania referatu finansowego to:

1. opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,

2. wymierzanie i pobdér podatkdw oraz opltat okreslonych w odrebnych
przepisach,

3. sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gmin-
nych jednostek organizacyjnych,

4. prowadzenie rachunkowos$ci wplywdow i wydatkow budzetowych,

5. potwierdz.zaswiadczen ostanie majgtkowym gospodarstw rolnych.

0gdélny zakres dzialania referatu rolnictwa 1 gospodarki gruntami to:

1. gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrdt nieruchomosciami stanc
wigcymi mienie gminy,

2. tworzenie zasobdw gruntdédw pod budownictwo mieszkaniowe,

3. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, ochrony wdéd oraz
ochrony przeciwpowodziowed,

4. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

S. realizacja zadan dotyczgcych produkcji roslinnej i zwierzecej,

6. ochrona gruntdw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przezna-
czenie tych gruntéw na cele nierolnicz3 i nieles$ne.

0gélny zakres dzialania referatu budownictwa i ochrony Srodowiska tc

1. prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

2. wydawanie zewzwolen na sprzedaz alkoholu

3. ustalanie godzin dzialania placdwek handlowych,gAStronomicznych,

4. gospodarka lokalami uzytkowymi,

5. zapewnienie biezgcego i wtadciwego zaspakajania potrzeb ludnosci
w zakresie usiug komunalnych,

6. planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych,

7. gospodarka lokalami mieszkalnymi,

8. przygotowywanie zatozen do miejscowych plaméw zagospodarowanii
przestrzennego oraz ich realizacja,

9. zarzadzanie siecia drdg gminnych, lokalnych,budowa,modernizacja :
utrzvmanie oraz ochrona tych drdg,

10. przygotowywanie terendw pod budownictwo poprzez uzbrajanie teren

w infrastrukture techniczna,

11. prowadzenie spraw z zakresu ochrony S$rodowiska.

4. 0Ogdbdlny zakres dziatania referatu spraw obywatelskich to:

1. prowadzenie ewidencji ludnos$ci,wydawanie decvzji o zameldowaniu

1 wymeldowaniu,

wydawanie dokumentdéw tozsamosci,

prowadzenie spraw z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,

realizacja zadan obrony cvwilnej okreslonvch w odrebnyvch przepis

. prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdow prawa o stowarzyvsze-
niach,zgromadzeniach,zbidrkach publicznych,

6. realizacja zadahn z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

7. prowadzenie spraw z zakresu spraw wynikajacvch z przepisow praws

o aktach stanu cywilnego,
8. sprawy z zakresu komunikaciji.
0gblny zakres dzialania stanowiska pracy ds kancelarii ogdlnej to:

Ul s W N
.

1. obsluga sekretariatu urzedu, sprawy kancelarvjne 1 techniczne,
2. prowadzenle archiwum zakladowego.
0gdlny zakres dziatania stanowiska pracy ds obstugi radv i zarzadu

1. sprawy zwiazane z przygotowywaniem oraz obsluga posiedzen organc
gminv tj. przygotowywanie materialdw -dokumentacja z odbytych
posiedzen, zapewnienie wtasciwych warunkdw do przeprowadzenia s=
spotkan oraz zebran.

e
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§ 16

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzegdu
reguluja przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

ROZDZIAL V

ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 17

Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje burmistrz
lub osoba pisemnie przez niego upcowazniona.

§ 18

Burmistrz moze udzielié¢ kierownikowi referatu pelnomocnictwo
do wydawania decyzji administracyjnych.

I.
a.

IT.

c.
I.

Iv.

ROZDZIAL VI

REGULACJE WEWNETRZNE

§ 19
Postanowienia organizacyjne.

Budynek urzedu nad wejSciowymi drzwiami posiada tablicgz
mapisem URZAD MIEJSKI WASOSZA i herb gminy,

wewngtrz budynku znajduje sie tablica informacyjna z numerar
pokoi oraz tablica o godzinach pracy urzedu,

na zewnatrz budynku znajduje sie tablica ogloszen aktualnycr
uchwatil,

pokoje posiadaja informacje z nazwa referatu i1 imionami 1
nazwiskami pracownikow,

sekretarz zapoznaje wszy<stkich pracownikdw z pracownikiem
nowoprzyjetym oraz ze wszystkimi przepisami dotyczacymi
funkcjonowania urzedu, a przede wszystkim z jego obowigzkam
oraz wykazem spraw stanowiacych tajemnice sluzbowg.

Czas pracy:

czas pracy urzedu przedstawia sie nastepujgco:

poniedziatki od godziny 8.00 do l6.00

pozostale dni od godziny 7.30 do 15.00

soboty pracujgce od godz.7.30 do 15.30

dodatkowe dni wolne od pracy zgodnie z zarzadzeniem MNinistr
Pracy i Polityki Socjalnej.

kazdy pracownik obowigzany Jjest po przvbvciu do pracy podr:
sa¢ liste obecnosci,

wurzedzie prowadzi sie ewidencje zwolnien w pracy:

- nieobecnos$ci w sprawach prywatnych,

- nieobecnosci w sprawach stuzbowych,

w urzedzie zatrudnia sie wylacznie pracownikow dyspozycyjne
Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracv:

0 niemoznosci stawienia sie do pracy z przvczyny z goéry wiz
domej pracownik informuje bezposredniego przelozonego,
jezeli nieznany jest termin ustania przvczyny nieobecnosc:
date powrotu do pracy podaje sie w przyblizeniu,

w przypadku choroby, pracownik cbowiazany jest natychmiast
o tym poinformowac¢ przelozonego.

Obstuga interesantdw:

obstuga interesantdw winna byé: grzeczna, rzeczowa 1 sprawn
odbywa sie w godzinach pracy urzedu,

burmistrz przyjmuje interesantdw w poniedziatki od godzinv
9.00 do 16.00

pozostali pracownicy w godzinach pracy urzedu.
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VII.
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Przerwy w pracy:

a.
b.

C.

wymagana jest zgoda na opuszczenie miejsca pracy,
pracownikowi przysliuguje 15 minutowa przerwa na posiitek
W miejscu wyznaczonym pod warunkiem niezaktécania
obslugi interesantéw,

przerwy na palenie papierosdw sg niedopuszczalne.

Obowiazki i uprawnienia:

1.
a.
b.
c.
d.

+h
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Obowliazkili pracownika:

przestrzeganie zadan regulaminu organizacyjnego,
wykonywanie zadan urzedu sprawnie,sumiennie i bezstronnie
informowanie zainteresowanych o stanie sprawy,

zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku, gdy dobro sprawv
tego wymaga,

zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwo$ci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwladnymi i wspdlpracownikami,
zachowanie szczegdlnej grzechnosci w kontaktach z mieszka
cami,

zachowanie sie zgodnoscia w pracy 1 poza nia,

staranny i estetyczny ubidr.

Uprawnienia pracownika:

otrzymanie urlopu zgodnie z plaNem urlopdw,

do awansu, jezeli praca wykonmywana jest w sposdb nienaga
1 co zostato stwierdzone coroczna ocena,

do urlopu okolicznosSciowego okreslonego w Rozporzadzeniu
Rady Ministroéw.

Obowigzki 1 uprawnienia pracodawcy:

1.
a.
b.
C.
d.
e.

Obowigzki pracodawcy:

nalezyte zorganizowanie pracy,

umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika,
stworzenie warunkdéw do pracy,

terminowe wyplacanie wynagrodzenia orazinnych $wiadczen,
stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdvm przypadku zanied:
wania obowigzkdw,

zabezpieczenia zastepstwa,

organizowanie spotkan z pracownikami w celu omdwienia sor
urzedu.

Uprawnienia pracodawcy:

wybor terminu i osoby w celu przeprowadzenia dorywczej
kontroli,

wybdr kary wg wtasnej oceny

skierowanie pracownika do wykonywania chwilowej lub okra-
sowej czynnosci, niezwiazanej z jego stanowiskiem na czas
nie przekraczajacy trzech miesiecy.

Wvrdznienia i kary:

1.

2.

>

Pracownikom samorzadowvm, ktdrzy wzorowo wykonuja obowiz:c
przejawiajg inicjatywe w pracy moga bv¢ przyznane nagrod
wyrdznienia okre$lone w kodeksie pracy,
Nagrody i wyrdznienia dla kierownika urzedu przyznaje rac
ma wniosek zarzadu.
Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku reguluje ustaw:
z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach samorzadowych,
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszej ustawie stosu-
sig¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.

§ 20

Zmiana regulaminu organizacyjnego urzedu moze byé dokonana
w drodze uchwaly rady.

by
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