ZARZADZENIE NR 12/03
BURMISTRZA MYSZYNCA

7 dnia 21 marca 2003 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Myszyncu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr
214, poz. 1806) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustalam regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Myszyncu, stanowiagcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc uchwata Nr XVII//103/96 Rady Gminy w Myszyncu z dnia 26 wrze$nia 1996 roku w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Myszyncu oraz uchwata Nr
XX/136/97 Rady Gminy w Myszyncu z dnia 27 marca 1997 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Myszyncu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodziw zycie z dniem wydania.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/03
Burmistrza Myszynca

z dnia21 marca 2003 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MYSZYNCU

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Urzad Migjski w Myszyncu realizuje:

- zadania wilasne Miasta I Gminy Myszyniec okreslone ustawami
I uchwatami Rady Migjskig oraz zarzadzeniami Burmistrza,

- zadania z zakresu administracji urzedowej, zlecone ustawowo i na
podstawie porozumien z organami tej administragji,

- zadania z zakresu wiasciwosci powiatu i wojewodztwa wykonywane na

podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorial nego.

§2.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miegjskiego zwany dalg , Regulaminem’
okresla:
1/ zasady kierowania Urzedem,
2/ strukture organizacyjna Urzedu,
3/ zakres dziatania,
4/ tryb zatatwiania spraw,
5/ zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,
6/ zatatwianie skarg i wnioskow,

7/ organizacje kontroli wewngetrzngy.
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Il.  ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§3.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
§4.
W  przypadku niemoznosci petnienia obowiazkéw lub nieobecnosci

Burmistrzajego funkcj¢ sprawuje sekretarz Gminy.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU

§5.
W sktad Urzedu wchodzi jeden referat i samodzielne stanowiska pracy, ktére
do oznaczania akt stosuja podane symbole literowe:
1/ Sekretarz Gminy SG
2/ referat planowania i finansow
- skarbnik Gminy — kierownik referatu FS,
- stanowiska pracy d/s ksiegowosci budzetowe) FB,
- stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe] FP,
- stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw i optat FW,
- stanowisko pracy d/s obstugi kasowegj FK,
3/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC,
4/ stanowisko d/s organizacyjnych, kadrowych, obstugi rady OR,
5/ stanowisko pracy d/s kancelaryjno — technicznych KT,
6/ stanowisko pracy d/s gospodarki mieniem komunalnym GM,
7/ stanowisko pracy d/s gospodarki przestrzenngj GP,
8/ stanowisko pracy d/s gospodarki komunalngj i ochrony srodowiska GK,
9/ stanowisko pracy d/s drogownictwa DR,
10/ stanowiska pracy d/s melioracji ME,

11/ stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci EW,
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12/ stanowisko pracy d/s spotecznych SP,
13/ stanowisko pracy d/s wojskowych, obronnych, OC i przeciwpozarowych
OB.

V. ZAKRESDZIALANIA

8 6.
Do podstawowych zadan Urzedu i poszczegdlnych komdérek organizacyjnych
nalezy:
1/ wypelnianie zadan organizatorskich i koordynacyjnych w celu

zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Gminy,

2/ wypelnianie zadan z zakresu administragji,

3/ obstuga organéw samorzadowych,

4/ utrzymywanie wi¢zi ze spoleczenstwem i informowanie spolecznosci
lokalngj o pracy organéw Gminy,

5/ wspotpraca z organami rzadowymi i innymi gminami oraz instytucjami

| organizacjami dziatajacymi naterenie Gminy.

§7.
W celu wykonania powierzonych zadan wszystkie stanowiska pracy
wykonuja nastepujace czynnosci:
1/ przygotowywanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan dla potrzeb
Rady Miejskigy i jg organdéw, Urzedu Statystycznego oraz innych
uprawnionych jednostek,
2/ prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie
projektow rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych,
3/ uczestniczenie w realizacji zadan obronnych i OC w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,
4/ przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistrza oraz projektow

uchwat wnoszonych pod obrady Rady i Komigji,

Id: 1686929C-F436-41DB-AB7A-2F562E38C28E. Ogloszony Strona 4



5/ przygotowywanie innych niezbednych materiatéw dla Rady i jej organdw
oraz organdw hadzorczych,

6/ wspotdziatanie z innymi stanowiskami Urzedu oraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

7/ obstuga merytoryczna wiasciwegj Komisji Rady Migjskig,

8/ rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i
whnioskéw obywateli,

9/ udzielanie zaméwien publicznych,

10/ opracowywanie strategii, programow rozwoju, propozycji do projektu
budzetu oraz sprawozdania z jego wykonania,

11/ opracowywanie wnioskéw o érodki z funduszy przedakcesyjnych,
funduszy strukturalnych oraz z innych zrodet,

12/ wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie

objetych zakresem dziatanie stanowiska pracy.

§8.
Do zakresu dziatania sekretarza Gminy nalezy:
1/ opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego i zakresow
Czynnosci,
2/ wykonywanie zadan wynikgjacych ze sprawowania przez organy Gminy
roli organu prowadzacego szkoty,
3/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
4/ nadzorowanie terminowosci prowadzenia postepowan administracyjnych i
zatatwiania spraw obywateli,

5/ petnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informagji nigjawnych.
§0.

Do zakresu dziatania skarbnika Gminy nalezy zapewnienie prawidiowe)

gospodarki finansowej Gminy, aw szczegolnosci:
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1/ opracowywanie projektu budzetu Gminy i jego zmian, nadzorowanie
realizacji budzetu, opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym
zakresie,

2/ kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli
moga one spowodowaé zobowiazania finansowe,

3/ nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowe jednostek organizacyjnych
Gminy,

4/ nadzorowanie pracy wszystkich stanowisk w Urzedzie pod wzgledem
finansowo-ksiggowym,

5/ kierowanie referatem planowaniai finansow.

8 10.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej nalezy:
1/ prowadzenie ksiggowosci budzetowe),
2/ sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,
3/ naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu, rozliczanie podatku

dochodowego od wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenie.

8 11.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw ksiggowosci podatkowej nalezy:
1/ prowadzenie ksiegowosci podatku rolnego, lesnego, podatkéw i optat
lokalnych,
2/ podgimowanie dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania zalegtych
podatkdw i optat,

3/ ustalanie naleznego sottysom wynagrodzenia za inkaso podatkow.
8§12

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw wymiaru podatkow i optat nalezy:

1/ wymiar podatku rolnego, lesnego oraz podatkéw i optat lokalnych,

Id: 1686929C-F436-41DB-AB7A-2F562E38C28E. Ogloszony Strona 6



2/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz uprawniajacych do
otrzymywania bonéw paliwowych,
3/ przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢ w sprawach ulg i umorzen

podatkéw.

§ 13.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obstugi kasowej nalezy:
1/ obstuga kasowa Urzedu i Osrodka Pomocy Spotecznej,

2/ przyjmowanie podatku od nieruchomosci od mieszkancow Myszynca,

3/ sprzedaz znakdw skarbowych.

§14.
Do zakresu dziatania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu regjestracji stanu cywilnego okreslonych w
ustawie prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i

opiekunczym.

§15.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw organizacyjnych, kadrowych i
obstugi rady nalezy:
1/ obstuga kancelaryjno-techniczna rady gminy i jej organdbw oraz
jednostek pomocniczych gminy,
2/ wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow
powszechnych, referendow oraz  wyborow organdw  jednostek
pomocniczych,
3/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw

gminnych jednostek organizacyjnych.
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8§ 16.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw kancelaryjno - technicznych
nalezy:
1/ prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
2/ obstuga kancelaryjna Urzedu,
3/ zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i materiaty biurowe,

4/ realizacja zadan z zakresu BHP oraz ochrony p. poz. w Urze¢dzie.

8 17.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw gospodarki mieniem
komunalnym nalezy:
1/ realizacja zadan okreslonych ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
2/ prowadzenie podziatdw nieruchomosci i rozgraniczen,
3/ realizacja zadan okreslonych ustawa o ngjmie lokali mieszkalnych,
4/ prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony roslin, ochrony gruntow

rolnych i lesnych.

§18.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw gospodarki przestrzennej nalezy:
l/prowadzenie spraw okreslonych ustawa 0 zagospodarowaniu
przestrzennym oraz ustawa prawo budowlane,
2/ organizacja i nadzér nad inwestycjami oswiatowymi oraz w budynku
administracyjnym Urzedu,

3/ prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.
§ 19.

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw gospodarki komunalng i

ochrony srodowiska nalezy:
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1/ redlizacja zadan okreslonych ustawa prawo ochrony srodowiska oraz
ustawa prawo wodne,

2/ prowadzenie spraw okreslonych ustawa o0 utrzymaniu porzadku |
czystosci w gminach,

3/ sporzadzanie wnioskow na dofinansowanie inwestycji z zakresu
ekologii, ochrony gruntéw, wéd i powietrza oraz rozliczanie dotowanych
Inwestycji,

4/ prowadzenie spraw z zakresu ekologii i ekorozwoju naterenie gminy,

5/ prowadzenie spraw z zakresu cmentarnictwa i ochrony migjsc pamigci

narodows.

8§ 20.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw drogownictwa i dziatalnosci
gospodarcze nalezy:
1/ zarzadzanie drogami gminnymi i lokalnymi,
2/ prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem drég,
3/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczeg,
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z gminna strategia rozwoju
gospodarczego i promocja gminy,
5/ wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

6/ ustalanie podatku od srodkéw transportowych i podatku VAT.

8§ 21.
Do zakresu dziatania stanowisk do spraw melioracji nalezy:
1/ sprawowanie nadzoru w zakresie wykonania obowiazkéw obejmujacych
utrzymanie i eksploatacje urzadzen melioracyjnych,
2/ nadzoér nad inwestycjami melioracji wodnych,
3/ prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i fowiectwa,

4/ nadzdr nad robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi,
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5/ prowadzenie spraw z zakresu sportu.

§22.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw ewidencji ludnosci nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2/ prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja.

§23.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw spotecznych nalezy:
1/ wydawanie dowoddw osobistych,
2/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych oraz
ustawy o organizacji imprez masowych,
3/ prowadzenie spraw z zakresu kultury 1 ochrony zdrowia,

4/ prowadzenie archiwum Urzedu.

8§ 24.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw wojskowych, obronnych, OC i p.
poz. nalezy:
1/ prowadzenie spraw wojskowych, obronnych oraz w zakresie obrony
cywilng,
2/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz utrzymania

w stanie gotowosci Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§ 25.
Szczegbtowy zakres zadan, obowiazkOw i uprawnien poszczegolnych
stanowisk pracy Urzedu oraz jego zmiany okresla Burmistrz jako kierownik

Urzedu.
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8 26.
Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie
powierzonych im zadan, oraz za:
1/ zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji,
2/ przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat pod obrady
Rady,
3/ wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4/ terminowe zatatwianie spraw,
5/ doktadna znajomosé¢ przepisdw prawnych w zakresie obowiazujacym na

danym stanowisku pracy.

8 27.
W Urzedzie wyznaczone sa zastepstwa na wypadek nieobecnosci danego

pracownika w pracy, okreslone w zakresach czynnosci.

§ 28.
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne

przekazywanie spraw.

§ 29.
Przekazywanie spraw odbywa si¢ w obecnosci sekretarza Gminy.

V. TRYBZALATWIANIA SPRAW
§ 30.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ kodeks postepowania administracyjnego,

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inacze.
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§ 31.
Do podpisywania i wydawania decyzji w sprawach indywiduanych z
zakresu administracji publicznej Burmistrz moze upowazni¢ innych

pracownikow Urzedu.

§32.
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1/ zarzadzenia i inne akty normatywne,
2/ wystapienia kierowane do Wojewody, Przewodniczacego Rady, Starosty
| Marszatka,
3/ odpowiedzi nainterpelacje i wnioski radnych,
4/ odpowiedzi nawystapieniaRIO i NIK,

5/ pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

VI. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW

PRAWNY CH
§ 33.
Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sa projekty:
1/ uchwat Rady,
2/ zarzadzen Burmistrza.
§ 34.

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegaé
nastepujacych zasad:

1/ akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczgjacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze nie moze wkraczac w sfer¢ spraw

zastrzezonych do kompetencji innych organéw,
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2/ uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna
odpowiada¢ zasadom legislacji,

3/ akt prawny powinien by¢ napisany jezykiem powszechnie zrozumiatym.

8 35.

1/ Projekty aktow prawnych opracowywane sa przez wiasciwe merytorycznie
stanowiska pracy po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem potrzeby ich
powzigcia.
2/ Projekty uchwat rady powinny by¢ przedktadane wraz z ich
uzasadnieniem zawiergjacym opis stany faktycznego i réznice miedzy
stanem obecnym, a proponowanym oraz skutki.
3/ Stanowiska pracy obowiazane sa uzgodni¢ opracowany projekt aktu
prawnego ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, a
w szczegblnosci:

al ze skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan spoteczno — gospodarczych,

zadan budzetowych i ma spowodowac skutki finansowe,

b/ z jednostkami organizacyjnymi gminy, ktérym ma by¢ powierzone

wykonywanie zadan lub aktu prawnego,

c/ ze spoteczno — zawodowymi organizacjami rolnikow, jezeli dotycza

rolnictwa i gospodarki zywnosciowsy,

d/ ze zwiazkami zawodowymi, jezeli przepisy prawa tego wymagaja.

§ 36.
Pracownik odpowiedzialny za obstuge rady prowadzi rejestry wydanych
aktéw prawnych, oddzielnie dla kazdego rodzaju aktu.

§37.

Akty prawne podlegaja ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Mazowieckiego, jezeli takie ogtoszenie jest wymagane
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obowiazujacymi przepisami.

§ 38.
Akty prawne po zargestrowaniu przekazywane sa do wykonania
wiasciwym pracownikom wraz z poleceniem Burmistrza, co do trybu i

sposobu ich wykonania.

VII. ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

8 30.
Burmistrz lub w razie jego nieobecnosci, sekretarz Gminy przyjmuje
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek tygodnia,
(jezeli jest to swigto lub dzien wolny od pracy - w nastgpny dzien roboczy) w
godzinach od 10.00 — 16.00.

8§ 40.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przyjmowania interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu oraz do
udzielania wyczerpujacych wyjasnien i przyjmowania skarg i wnioskéw

zgtaszanych ustnie do protokotu.

841.
Sekretarz  Gminy koordynuje i nadzoruje sprawnos¢ i terminowosé
zatatwiania skarg i wnioskOw oraz przyjmowania obywateli zgtaszagjacych

sie do Urzedu.
842.

Burmistrz ustala sposob rozpatrzenia otrzymanej skargi lub wniosku oraz

dokonuje dekretacji.
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§43.
Rozpatrzenie i zatatwienie merytoryczne skarg lub wnioskow nalezy do

wiasciwego, ze wzgledu na przedmiot skargi i wniosku, stanowiska pracy.

§44.
Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownik przygotowuje pisemna
odpowiedz z zachowaniem trybu i terminu okreslonego w odrebnych

przepisach.

§45.
Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawieraé wyczerpujace
wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do
wszystkich zawartych w skardze zarzutow lub propozycji przedstawionych

we wniosku oraz zawiadomienie 0 podjetych rozstrzygnieciach i dziataniach.

8§ 46.
Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.

847.
Pracownik do spraw obstugi rady prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz

dokumentacje dotyczaca badania skarg i wnioskOw oraz ich zatatwiania.

§48.
Sekretarz Gminy omawia na naradach i szkoleniach nieprawidtowosci w
zakresie zatatwiania spraw obywateli w ramach skarg i wnioskdéw oraz
pode/ muje dziatania zapobiegajace uchybieniom i niedociagnieciom z tym

Zwiazanym.
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VIIl. ORGANIZACIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

8§ 49.

Kontrole wewngetrzng przeprowadza sie w zakresie:

1) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych,

2) stosowania przepisdw kodeksu postepowania administracyjnego i prawa
materialnego przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli,

3) zachowaniatgemnicy panstwows i stuzbowsj,

4) zabezpieczeniai ochrony mienia Urzedu,

5) przestrzegania przepisbw o optacie skarboweg i w zakresie obiegu
dokumentéw finansowych,

6) przestrzeganiainstrukcji kancelaryjng,

7) przestrzegania dyscypliny pracy,

8) zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 50.
Czynnosci  kontrolne w ramach kontroli wewnetrzngj, w zakresie
powierzonych zadan wykonuja:
1) sekretarz Gminy,
2) skarbnik Gminy,

3) pracownik prowadzacy sprawy obronne.

§ 51.
Przeprowadzone kontrole nalezy dokumentowa¢ poprzez umieszczenie

adnotacji na odwrocie pierwszg strony kontrolowanych dokumentow.

§52.

Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.
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§ 53.
W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidtowosci kontrolujacy

przedstawia Burmistrzowi wyniki kontroli niezwtocznie po jg zakonczeniu.
§ 54.
Koordynatorem dziatalnosci kontrolngj w Urzedzie jest sekretarz Gminy.
IX.POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55.
Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zapoznania si¢ z trescig regulaminu i

przestrzegania jego postanowien.

§ 56.

Zmiany regulaminu nastepuja W trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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