UCHWALA Nr S8/X11/91

Rady Miejskied w Giownie
z dnia 4.03.1991r

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Glownie

Na podstawle art. 33 ust. 2 i art.40 ust. 2 ustawy
z dnia 8 marca 1991r o samorzgdzie terytorialnym (Dz.U.Nr 16
poz. 95) Rada MieJjska w Glownie

uec hwala, conastepuje

§¢ 1. Zatwierdza sic regulamin organizacy jny Urzedu Miejskiego
w Giownie stanowiacy zalgcznik do uchwaiy.

§ 2. Traci moc Zarzagdzenie Nr 2/89 Naczelnika Miasta Girowna
z dnia 30.06.1989r w sprawle regulaminu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Grownie.

§ 3. Uchwaza wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogioszeniu

przez wywleszenie na tablicy ogltoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Gzownie.
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REGULAMIN ORGANTZACYJINY URZEDU MIBJSKIEGO
W GEOWNTLI -

§ 1,
Urzad Miejski w Glrownie zwady daled Urzedem Miejskim reallzu je
zadania : '

1. Wrasne Gminy wynikajgce 2 ustawy z dnia 8.03,1990r o
samorzgdzie teretorialnym Dz,U.Nr 18 poz 95 .,

2e Zlecone przez organy administracji rzgdowe] .
3. Wynikajgce z innych ustaw szczegélnych .

§,2,
T.Pracg Urzgdu'Kieruje'BURMISTRZ przy pomocy ZASTEPCY BURMISTRZA

2.SEKRETARZ  w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia gprawne
funke jonowanie Urzqdu 1 Warunki Jego dziatania ,a takze organizu je
prace Urzedu .
§ 3. |
1.W skiad Urzqdu wchodzg nastepujgce komdrki organizacyine
1.Wydziat Finansowy

2,Wydzia1 Crganizacy jny
J.Wydziat Spraw Obywatelskich
hoWydziat Ceodezji i Rolnictwa
Se.Wydziakx Architektury ,Infrastruktury Technicznej i Ochrony
Srodowiska -
6,USC
§ 4,

1.W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze :
l.8karbnik Gminy peini funkcje Kierownika Wydziaiu Finansowego
2.Kierownik Wydziaiu Organizacy jnego |
3.Kierownik Wydziaiu Spraw' Obywatelskich
4 Kierownik Wydziatu Geodezji i Rolnictwa
S5.Kierownik Architektury o Infrastruktury Technicznej i Ochrony
 &rodowiska : |
6.,Kierownik USC



Wydziaty i inne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z
realizacja zadan i kompetencji BUrnistrza .

: $ 6 . .
Do wspélnych zadan Wydzlaldéw i innych Jednestek organizacyjnych
nalezg w szczegdlnosci : '
1ePrzygotowywanie materlatdw wnoszonych pod obrady Rady ,Zarzadu i

Komis ji
z Koordyﬂowanlo i q1ymulowanio procesow rozwoju upO}OC?no o

gospcddrC?upo Gminy .

3. Zapewnienle wiadciwej i terminowe] realizacji zadan,

G Wspdidzialanie z organami samorzadowymi ,orpganizacjami spoleczno -
politycznymi i Jednostkami gospodarczymi dzlalajacymi na terenie
gminy . '

S.Rozpatrywanie skarg i wnioskdw wediug wiadciwosci .

G.Wspdtdziatanie w wirasciwymi organami administracji rzadowej .

7e¥rzygotowywanie okresowych ocen , analiz , informacji 1
sprawozdan., '

8.0rganizowanie niezbednych przedslewigé w celu ochrony tajemnicy
paigtwowej i siuzbowe] .

9.Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach _
indywidualnych w zakresie I 1n5tane31 i odwotan wnoszonych do

IT Instancji
5 7 |
Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych Wydziaidw nalezy
1.D0 zadan Wydzialu Finansowego :
1.0pracowywanie budzetu Uminy , analiza wykorzystania budietu
oraz wnioskowanle zmlan w budZecle w celu racjonalnego dysponowa-
nia srodkami , :
2eZapewnienie bilansowania potrzeb CGminy dochodami wtasnymi i
za51lagacym1 5 _ g
'j Prowadyenne obsi ugi kasowej 1 ksiegowe] ,
L NallczanleWySORQSCl podatkdéw i oplat lokalnych i prowadzenie
kontroli w tym zakresie ,
5.Nadzdr i kontrola nad dziatalnoécig finansowg podlegiych Gminie
podmiotdéw gospodarczych , -
6,0pracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego ,
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Wepdlpraca z Lzbami Obruchunkowymi oraz lzbami L Urzedami
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Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowyn,
Prowadzenie ksiegi Lnwentarzowej.

zadaﬂ WZdA1a&u Grgaulzacxgnego'

Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidXowego nadzoru nad
funkejonowaniem jednostek organizacy jnych Urzedu.
Zapewnienie sprawne) organizacji funkcjonowaniae Urzedua.
Zapewnienie zgodnosed dziatania Urzedu z przepisami prawa,
obstuga prawna Urzedu.

Raojonaiue gospodarowanie etatami i Punduszem plac oraz
prowadzenie spraw osohowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obskuga:

a. Zarzadu Gminy,

b. Hady Gminy,

¢. Jednostek pomocniczych

Nadz dr, koordynowanie 1 kontrola rogpatrywania skarg, wnioskiw
i listdw,

Zapemnienie prawidiowej obsiugi obywateli przez Urzad,
éapewnzenle prawidiowych warunkow pracy b.h.p. i B poE,
Wardzanie informatyki do Jrzedn Miejskiego.

Prowadzenie kancelarii i avchiwaw.

Wspdipraca MOK, MBP, MOPS, Prmedszkoli.

Prowadzenie ewidencji dz1a}aluosci inicjatyw gospodarczych
handlu. '

Opracowanie programu ustug.

Organizacja targowisk i hal.

Wydawanie zezwoled na sprzedaz i spozycie napojéw alkoholowych
oraz kontrola nad ich funkcjonowaniem. '
Prowadzenie akcji dyzurdw na wypadek akeil "W" i na biezaco.

adan Hydziaiu Spraw _ Obvwatelshleh

Realizowanie zadan wynlkachoych Z ustawy o ew1dencgi ludnosci
i dowodach osobistych.

Prowadzenie spraw meldunkowych i1 dokonywanie wpisdw o dopelnienlu
obowigzku zameldowania i wymeldow&nla w dokumentach tozsamosci. :
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3. Prowadzenie kartoteki mieszkaricodw ,

hoPrzestrzeganie przepiséw meldunkowych

S.0porzadzanie 1 wydawanle dokumentdw toizsamosci .

W”6,uprawy Zwigzane 2 wyborami Prezydenta RP y»Parlamentu, Samorzadu 1

Referendum -~ przygotowywanie spisdw wyborcdw ,

7.Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci, OC i innych spraw
okredlonych odrebnymi ustawami ,

8.Przygotowanie Urzedu do dzialania podwyzszonej i peine) gotowoscl
gbronnej oraz w czasie wojny - "P " i oy ou

J.Prawadzenie spraw zwigzanych =z ochr@nq D= poz. gmany

10, Prowadzenie magazynu OC

11 Wykonywanie zadan z zakresu spraw wojskowych ,

12.Prowadzenie sprew zwigzanych z rejestracjsg przedpoborowych

13.5prawy poufne

14.Udzielenie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek Publicznych

15.Wydawanie zézwoler na zgromadzenia i zabawy publiczne

16.Wspdtdziatanie z Orpanami Scigania i Wymiaru Sprawledliwosci w
zakresie utrzymania porzadu publicznego ,

17.Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawiska patologii
spotecznej |

.18.Wepdipraca z WKU ,Rzgdowym Centrum Informatyki (PESIL)

19.Wnaoskowanie w sprawie modernizacji drég ,

20.Wnioskowanie w sprawie kierowania ruchem z zastosowaniem urzadzen
sygnalizacji swietlnej '

21.0rganizacja i zarzadzanie ruchem drogowym,w tym oznakowanie drdg ,
ograniczenie ruchu ,bezpieczeristwo ruchu na drogach publicznych

22.5prawowanie ogélnego nadzoru nad stosowaniem przepiséw o
bezpieczeistwie i porzadku ruchu drogowego , wspbipraca z organami
PolicJji i innymi jednostkami w zakresie czynnodci dotyczgcych spraw
ruchu drogowego .

23.Wystepowanie z wnioskami w sprawch z zakresu : telekomunikac ji ,.
komunikac ji miejskiej,ustalanie 1inii i kursdw autobusowych

24, PowoTywanie jednostek gospodarki uspoiecznionej do obowigzkowych
swiadczen transportowych w drodze nadzoru

25.Wydawanie zezwolert na wykorzystywanie drdg w sposéb szczegdlny ,
Jezell impreza powodujagca utrudnienie ruchu lub wymaga jgca korzy-
stanie z drdg ma sie odbyéna obszarze rejonu ( art 53,ust 1 Pkt 1)
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26.Dokonywanie rejestracii pojazdéw,wydawanie dowodéw rejestra-
cyjnych lub dokumentdw czasowo dopuszezajgcych poe jazd do ruchu
oraz tablic rejestracyjaych ( art 58 ust 2 )

27.Dopuszezenie do ruchu na drogach motorowerdw,wydawanie tabliczek
rowerowych wraz z wiasciwymi dokumentami ( art 58 ust 9)

28, Przy jmowanie od wiadciciela pojazdu zawiadomien o nabyeciu lub
zbyciu po jazdu ,dokonaniu istotnych zmian konstrukcyjnych w
po jesdzie , Jjego zniszezeniu ( kasacji ) badZ o zmlanie swego
adresu ( siedziby ) ( art 60 ust 2 )

29.Wycofywanie z ruchu pojazddw ( art 61 ust 1 )

50, Zatrzymywanie 1 zwracanle dowoddéw re jestracyjnych lub odpo-
wiadajgeych im dokumentdéw ( art 61 ust 5 )

31.Wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po ra
plerwszy terminu badania technicznege ( art 64 ust 1 )

52 Wydawanie miqdzynqrodoquh praw jazdy {( art 73 ust 2)

33.Wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami (praw Jazd, kart
roWerowyoh smotorowerowych i woinicy oraz pozwoler do kierowania
tramwa jami ( art 76 ust 1 )

34, Przy Jmowanie od kierowcow zawiadamied i dokonywanie wpisdw w
prawach jazdy o zmianie miejsca zamieszkania oraz o zagubieniu
prawa jazdy 1 wydawaniu wtérnikéw prawa jazdy ( art 77)

35.Wzywanie kierujgcych po jazdami do poddania sie dadaniom
sprawnoéci fizyczneJ i psychiczne]) w przypadku zastrzezenia co
do stanu ich zdrowia ( art 80 ust 1 )

36,Wzywanie kierujacych pojazdami , w razie uzasadnionych zastrzezed
do sprawdzenia kwalifikacji ( art 82 ust 1)

37.Zatrzymanie uprawniex do kierowania po jazdemi silnikowymi i
tramwajami ( art 84 ust 6) ' _

38.Zwracanlie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i
tramwa jami ( art 84 ust 6)

39,Zatrzymanie i zwracanie uprawnied do kierowania rowerami ,
motorowerami i pojazdami zaprzegowymi ( art 84 ust 8 )

40,Cofanle uprawnied do kierowania pojazdami silnikowymi {art 85
ust 1 )

41,Przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami
‘silnikowymi i tramwajami ( art 85 ust 3 )

42,Cofanie 1 przywracanie uprawnieﬁ do kierowania rowerami,
motorowerami , pojezdami zaprzegowymi ( art 85 ust 4 )




Do zadan Wydsiaiu Geodezji i Rolnictwa

L.2 makresu Geodezji i Gospodarki Gruntami
A, Zadanla wiasne
l.Wnioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lednych
na cele nierolnicze i nielesdne.
2.Wyktadanie projektu programu rolnlezego Lub lesnego wykorzystania
gruntdw oraz zatwlerdzenie progektu programu.
3. Tworzenie zasohdw gruntdéw na cele zabudowy.
4. Opracowywanie projektdéw unchwal o ustaleniun granic gruntodw
przeznaczonych pod skoncentrowane budownictwe jednorodzinne
i wieloroduinne. ,
5, Wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty pod'wydzielenie
ulic i placdw. |
6. Sprzedaz, oddawanie w uzgytkowanie wieczyste, przeckazywanie
W Qarz@d uzytkowania, najem i dzierzawa gruntdw Komunalupych.
Y. Dokonywanie zmiany gruntdw. |
8. Orzekanie o wygasnigciu prawa zarzadu gruntéw.
9. Naliczanie optat za korzystanie z gruntdw komunalnych.
10, Naliczanie opltat za niewykorzystywanie gruntdéw zgodnie
2 przeznyczeniem, '
11. Orzekapie o0 rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste
i odebranie gruntu kownunalnego.
12. Wykonywanie prawa pierwolupu.
13. Zapewnienie gruntdw na potrzeby ogrddkdw dzialkowych zgodnie
2 uchwatami Rady.
14. Przekazywanie gruntéw Polskiemu Zwiazkowi Dzialkowcdw zgodnie
z nchwatami Rady.
'15, Prowadzenie nazewnictwa ulic, placdw oraz numeracji porzadkowe]
nieruchomoesei, .
B. Zadania zlecone ustawowo.
1. Typowanie do sprzedasy nieruchomodci Padstwowego Funduszu Ziemi.
2. Ustalanie kandydatdw na nabywedw 1 prowadzenie sprzedazy
w drodze przetargu.
3. Wydawanie decyzji okres$lajaecych warunki wylgezania gruntdw
rolnych 1 lesnych z produkcji.
4. Rekultywacja gruntdw zdewastowanych i zdegradowanych przez

nieznane osohy.

5. Przeciwdziatanie nieformalunemu obrotowi gruntdw,
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C.Zadania zlecone przez Ur2qd Re jonowy na mocy porozumienia
1.0rzekanie w sprawle przejecla nieruchomosci rolnych na wiasnosdé
Panstwa
2,Podwyzszanie lub obuizanie ceny gruntéw PFZ
J.Ustalenie wspélnot gruntowych,wykazu upowaznionyeh do udziaiu
i ich wartoéci
4 Wydawanie decyzji o przejeciu gospodarstw rolnych przez Panlstwo
na wniosek rolnika ,
DeOrzekanie o wielkosci udziatdw gruntu oraz ustanowienie
stuzebnosci gruntowej |
6.Zatwierdzenie pro jektu podziaiu nieruchomo”ci
7.Prowadzenie ewldencjl gruntdéw i budynkéw- oraz gleboznawcze j
klasyﬁikacji gruntow
8.5porzgdzanie zestawien zbiorezych danych objetych ewidencja gruntéw
Q,Dokonywanie rozgraniczend nieruchomosci '
10.Prowadzenie gospodarki zasobem Panstwowego Iunduszu Ziemi

Z zakresu rolnictwa J

TePrzygotowywanie gminnych plandw rozwo ju rolnictwa w oparciu o
kilerunkowe zatozenia Rady Gminy i jej'Komisje

2.Podejmowanie dziazan na rzecz intensyfikacji produkc ji rolnej

3.Koordynowanie gospodarki nasiennej , a w szczegdlnogcl

~ wspéidziatanie z Jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia
wymagéw fitosanitarnych i przestrzénnych plantac ji nasiennych i
szkolkarskich _ ,

h.Wspdtdziatanie ze stuzbg kwaranntanny 1 ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawu chwastéw chordb i szkodnikéw w uprawach i
nasadzeniach oraz nadzdér nad ich zwalczaniem

b.Koordynac ja obrotu materiaiu hadowlanego zwierzatlt i zapewniénie
wlasciwej organizac ji kontrolowanego rozrodu i oceny uzZyvtkowosci

6,Nadzdr nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli _

7.Wspdipraca ze siuibg weterynary jng w zakresie zwalczania zarazliwych
‘choréb zwierzgt i organizacji profilaktyki weterynary jne j

8.0pracowanie wspdlnie ze siuibami inwestycyjnymi w zakresie planowa-
nia i realizacji inwestycji technicznych i produkcji w rolnictwie

9.Wydawanie zezwolen na uprawe maku

10.Nadzdr nad gospodarks wodng w zakresie uprawnien wynikajgcych 2z
ustawy Prawo Wodne vpozostawionych Gminie jako zadania wiasne i
zlecone na podstawie ustawy 0 podziale zadan i kompetancql Dz, U,Nr .
34 z 1990 r poz 198 .

i, Ochrona przed powodzig i przyznanie ocdszkodowan za straty poniesiow




he przy dziatlaniach przeciwpowodziowych

12,Nadz6r nad eksploatacja i konserwacjs urzgdzen melioracy jnych

13.0rpanizowanie zaopatrzenia miasta w wode

Th.Wspdidziatanie w zakresie prowadzenia pracy melioracji gruntdéw na

- terenie gminy

15.0rganizacja dziatarh w zakresie zadrzewienia i ochrony przyrody

16.Nadzorowanie gospodarki ledniej w lasach nie stanowigcych
wiagnosci pafistwa ' '

17.Wydawanie zezwoleﬁ na wycinke drzew i zadrzewilen

18.Prowadzenie rejestru pomuikdéw przyrody zapewnienie prawidiowego
ich utrzymanis ~ wspdipraca w tym zakresie z Wo jewddzkim
Konserwatorem Przyrody

16.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki towieckie]

20.,Ustanawianie parku mie jskiego 1 utrzymanie parkdw mie jskich

Wydziat Architektury. ,Infrastruktury fechnicznej i Ochrony
Srodowiska

L.Ustawa o ochronie przyrody
Ustawa o cmentarzach i chowaniu zmariyvch
Prawo Lokalowe ‘
Ustawa o ochronie i ksztaltowaniu Srodowiska
Ustawa Prawo Wodne |
Ustawa o planowaniu przestrzennym
Ystawa o drogach publicznych
Ustawa o grobach 1 cmentarzach wojennvych
Ustawa Prawo Budowlane
Inwestycje miejskie
Sprawozdawczos¢ miesieczna , kwattalna i roczna
Kordynacja 1 wspditdziatanie 2 Przedsiebiorstwen Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej - w sprawach mieszkaniowych i
infrastruktury '

II,Do zadan Wydziaiu Architektury Infrastruktury Technicznej i
Ochrony Srodowiska |

- wydawanie w nagiych przypadkach tymczasowego zarzadzenia o
‘wprowadzeniu ograniczen wymlenlonych w art 18 Ustawy o ochronie
przyrody

~ Zak¥adanie i rozszerzenie cmentarzy komunalnych

= Decydowanie o zamknieciu bmentarzy
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Utrzymanie I zarzgdzaenie cmentarzaml komunalnymi
Wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarmego na inny
cel po uptywie 40 lat od ostatniego pochowania
Wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie umowy o opieke nad
na jemce
Cofanie zpgody nad zawarcie umowy o opieke nad na jemcy
Okreglenie zakresu wspdidzialtania wynajmujgcego z organami gminy
Nailcz&ﬂlQHﬂCu]pC7ny0h czynszow najmu za lokal uzytkowy
Roztrzyganie spordw cgynnzowych i na tle WVSOKOoCl kauc ji
Nekazanie udostepnienia lokalu
Zarzgdzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiagnosé lub
wspéiwtadnosé organu samorzadu terytorlalnego
Orzekanie o przejeciu w zarzad budyokéw stanowlacych wrasdnosd

0s6b fizycznych

Wprowadzanie i znoszenie szezegdlowego trybu najmu budyakdw
lokali
Rozlrzyganie spraw dot. zajmowania przez tg samg osobe lub maiiow
nkéw dwoch mieszkarn ‘
Wydawanie decyzji o przydziale lokali w domach prywatnych w
przypadku niezadysponowania przez okres 6 miesi@cy przez
wtasciciela ,
Przekwaterowanie najemcy z domu Jednorodzinnepo i lokalu
stanowigcero odrebng nieruchomosé do lokalu zamiennego
Przydzial lokali mieszkalnych uzytkowych oraz pomieszczen
zastepczych
Stwierdzenie utraty waZnosci decyzji o przydziale
Przydzialy zwolnionghizb w lokalach wspdlnych
Przydziaiy lokali pomieszczen zastgpczych na czas oznaczony
Wyrazanie zgody na podna jem catrego lokalu
Wyrazenie zgody na przebudow@ lokalu
zmiana przeznaczenis lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i
uzytkowego na mieszkalny
Zadysponowanie nadwyzka powierzchni mieszkalne] w przypadku odmowy
przejecia przez najemce lokalu zamiennego
Przekwaterowanie do pomieszczern zastepczyeh o086t pozostalyeh bez
tytulu prawnego w lokalu po dmierci najemcy
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Uregulowanie uprawniend do lokalu osdb pozostakych w nim po
wyprowadzeniu sie najemcy
Przekwaterowanie do innego lokalu mleszkalnego oséb z budynkdw
przeznaczonych do rozblérki 1 remontu ]
Zmiany w stanie zajmowanla lokali uzytkowych przez jednostki
gospodarkl uspotecznionej ze wzgledu na wazne powody spoieczno
gospodarczo '
Cofniecle przydziaku lokalu mieszkalnego i uZytkéwego
Przydzialy lokali w domach nie stanowigcych wiasnoscil samorzgdu
terytorialnego czy w razie kleski zywiotowej
Dostarczanie lokali zamiennych lub pomieszczen ZaothCZVCh 0s0bom
opréozniajacym mieszkania zakladowe W, ,miane: poa1adanych 10k311:,
da{atw1anle spraw dotyczgeych zamiany lokaii
Ustalanie ekwiwalentu przy zemianie lokallil
Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych
Usuwanie skutkdw samowoli lokalowych
Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian gtosunkdw wodnych na gruntach
Mozliwogci nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpiecza-
~Jjacych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzania
$ciekdw do wody w przypadku wprowadzenia ﬁrzez wiasciciela gruntow
do wody sclekdéw nie nalezycie oczyszczonych
Organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych
Zarzgdzanie ewakuacji ludnosci z obszardw zagrdiZonych powodzig
Wydawanie zezwoleri na usunigcie drzew lub krzewdw z terendw
nieruchomosgci '
Ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzet
technicznych oraz drodkdéw transportu stwarzajacych dla drodowl ska
ucigzliwoscl w zakresie haXasu 1 wibracji
Zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony grodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosei
Nakazywanie uzytkownikowi mészyny lub urzadzenia technicznego
wykonania czynnodci ograniczajgeych ucigzliwoéci dla érodowiska
Wymierzanie kar pienleznych za samowolne usuwanie drzew lub
krzawow
Pode jmowanie uchwal w sprawie opracowania miejscowych plandw
obszardw £unkcg0nalnych wykracza jagcych poza obszar jednostki
podziatu administracy jnego ‘
Sporzgdzanie pro jektdéw zalozen do miejscowych piandéw zagospodarowani

przestrzennego i pro jektéw tych planéw |
Uchwalanie zaiozen do miejscowych plandw zagospoderowania przestrzen
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Uchwalania zatozer) do planu miejscowego karac*djqcopo poza obszar

gminy

Udostepnianie pro jektow ;1%0/06 do miejscowych plandw zagospodaro-
wania przestrzennego oraz projektéw tych plandéw do publicznego

wglqdu i popularyzacja ich tresci

Uchwalanle miejscowych plandw zagospodarowanla przestrzennego

Uchwalanie mie jscowych plandw zagospodarowania przestrzennego wy-

-Kraczajacych poza obszar Jednostek podziatu administracyjnego

podawanie do publ:czneg wiadomo$ci o przystapieniu do sporzgdze~

nia planu mie jscowego

podawanie do publiczne] wiadomo$ici o wykrozeniu projektu planu

mie jscowego do publicznepo wglgdu

uzgadnianié projektu planu mlejscowego 2z zainteresowanymi organami'

administradji patistwowej oraz wiaséiwymi organami wo jskowymi i

wiagciwyml organami podlegiymi Ministrowi Spraw w6wn¢trzﬂych

Dokonanie okresowe] oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu prze-

—-strzennym wynika jgcych z realizacji planu mie jscowego 1 oceny

aktualnogci tego planu

Udzielenie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestyceji

o znaczeniu lokalnym |

Uzgodnienie wskagza#i lokalizacyjnych inueqtycgi szezegdlnie szko-

~dliwych dla drodowiska, zdrowla ludzi =z wiagciwymi organami

Wydawanie decyzji o us staleniu lokalizacji inwestycji

Prowadzenie regestru z wydanych decyzji o ustaleniu lokaJL?aagl

inwestyce ji

Zawieranie uméw okreflajgcych wzajemne zobowigzania i dwiadczenia

inwestora oraz organdw uprawnionych do wydawania'decyzji 0 ustélew

-niu lokalizacjl inwestycji, zwigzanych z realizacjg inweslycji

s przysztym funkcjonowaniem'realiZOWanego~obiektu

Wydawanie opinil w sprawach przebiegu drdg wo jewédzkich

Wydawanle opinii w zakresie zaliczenia drdég do kategorii drég

gminnych i lokalnych miejskich

Zaliczenie drdg do kategorii drdg zaktadowych

Planowanie 1 finanaowanie.budowy, modernizac ji, utrzymania i

ochrony drég lokalnych miejskich, gminnych

Zarzadzanie siecig drég'gmiﬁnych i lokalnych miejskich

Budowa, modrenizacja, utrzymanie i ochrona drdég lokalnych mle]skloh

w granicach miasta ' |

Orzekanie o przywrdceniu ﬁasa drogowego drég gminanych i lokalnych

miejskich do stanu poprzednlego w razie Jjego naruszenia

Wydawanie zezwolen na lokalizacJje w pasie drég gminnych i lokalnych
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miejskich obiektéw nle zwigzanych z gospodarkg drogows

Wydawanle zezwoler na zajmowanie pasa drogowego drogi gmlnne]

i lokalnej miejskiej

Organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami 1 cmentarzami

WO Jennymi

Zatwierdzanie plandw realizacyjnych 1 rozwlgzen urbanistycznych

i architektoniczno~budowlanych pro jektdw

Ustanawianie stref ochronnych oraz sposobdw ich zagospodarowani.a
Udzielanie zgody na zmlang sposobu wykorzystywania terenu bez
dokonania inwestyceji

Przy jmowanie zgioszed o rozbldree obiektdw budowlanych

Wydawanie pozwolend na budowe

Przenoszenie pozwolenia'na budowe na innego inwestora

Orzekanie o utracie waznodci pozwolenla na budowe

Wydawanle decyzji zezwalajacej na wejscle na teren sgslednie]
nieruchomosci do budynku lub lokalu w celu wykonania robdt budo-
~wlanych

Wydawanie decyzji na wstrzymanie robét hudowlanych

Wydawanie decyzji o nakazle przymusowej rozbidrki

Wydawanie decyzji o nakazie rozbidrki lub przejeciu na wlasnosdé
pafistwa obiektdw budowlanych 1 ich czesci bedgeyeh w budowie lub
wybudowanych niezgodnie z przepisami obowigzujgcymi w okresie ich
budowy

Odraczanie wykonania przymusowej rozbidrki obiektu budowlanego
Wydawanie decyzji nakazujacej wykonanie w oznaczonym terminie zmian
lub przerdbek niezbednych do dpprowadzenia obiektu budowlanego,
terenu nieruchomogci lub strefy ochronnej do stanu zgodnego

Z przepisami

Przyjmowanie zawiadomied o oddaniu obiektu budowlanego do uzytku
Wydawanie pozwolerd na uzytkowanie obiektdw budowlanych co do ktdrych
wydano nakaz dokonania zmian i przerdbek

Udzielanie zgody na zmiane sposobu uiZytkowania obiektu budowlanego
Wydawanie decyzji o nakazie rozbidrki obiektdéw budowlénych nie
uzytkowanych zniszczonych nie wykoriczonych nie nadajacych sie do
remontu odbudowy lub wykoniczenia

Wydawanie decyzji o podjeciu niezbednych §rodkdw zabezpiecza jacych
majacych na celu usuniecie niebezpieczerstwa dla ludzi lub mienia
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Do_zadat Urzgdu Stanw Cywilnego
1. Prowadsenioe spraw wynikajacych z Ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodelksu Rody innego 1 Opiekuitezego.

2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego i gpraw dotyczacych

zawnierania maizenistw, rejestracji urodzenl i Zgonow,
§ 8

Kierownicy poszczegdloych wydziakéw okredlajy zakres obowdaakdy
pracownikdw w formie zmakresu ¢zynnosci dla dandgoe stanowiska

pracy.

§ 9

Integralng cze¢sé regulaminu organizacyjnego Urzedu stanowig
zatgezniki od 1 do 8.
Zatgeznik Nr 4 _
schemat organizacyjny Urzgdu Miejskiego
Zatacznik Nr. 2 '
Wykaz gminnych jednostek oraganizacy jnych
Zalgeznik Nr 3
Zasady i tryb postepowanie pray opracowywaniu i wydawaniu
aktéw prawnych.
Zatgeznik Nr 4
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zaYatwiania
indywidualnych spraw obywateli
Zalaeznik Nr 5 |
Organizacja dziatalnodci konterolej
fatacznik Nr @
Zagady podpisywania pism i decyzji

- Zatgeanik Nr 7

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskdw
obywateli.

Zalacznik Ny 8

Tryb pracy Urzedu Miejskiego.




Zatgeznilk Nr 2
do regulaminu organizacyj.
Urzgdn Miejskiego.

£, Gminne jednostki organizacyjne i praedsiebiorstwa dzialajace

na terenie guiny i wykonujgee jej zadania:
1.Mdiejski Osrodek Kultury

2.Miejska Biblioteka Publiczna

3.Miejski OSrodek Sportu i Rekracji

4.
5,
6.
7.
8.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Miejskie Przedszkole Nr 1

Miejskie Przedsakole Nr 2

Miejskie Przedszkole Hr 3

Przedsigbiorsiwo Gospodarki ¥Xomunalnej i Mieszlkaniowej.

IL, Statuty i regulaminy gminaych Jednostek organizacyjnych
zatwierdza 4arzad Miansta a przedsighiorstw gada Miejské.
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Zatacznik Nr g
do regulaminu organizacyjnego

Upzgdu Miasta

Zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniuv i wydawaniu akidw

prawnych,

& 1

1. Na podstawie uprawniel ustawowych samorzgdowi gminy przysiuguje
prawo stanowienia przepisdw powszechni@}obdwi@zujqcych na
obszarze gminy. |

2e W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych
przepilsach powszechnie obowlgzujgcych, rada gminy moze wydswad
przepisy porzadkowe, Jjedli Jest to niezbgdne dla ochrony zycla
lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnlenia porzadku, spokoju
I bezpieczenstwa publicznego.

5« W sprawach przewidzianych ustawowo roztrzyga sig wylacznie w
drodze réferendum lokalnego.

‘Referendun moze byé prowadzone w kazdej wazne. sprawie dla
gminy .
Tyyb przeprowadzanla referendum okreslajsg ustawy,

§ 2

Organy samorzadu Gminy wydajg akly prewne powszechnie obowigzujace
/ przeplsy gminne/ w formie uchwai i zarzgdzen.

§ 3

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawlajs

1. Rada Miejska w formie uchwal, w sprawach okreSlonych przepisami
prawa 1 statutem gminy. _

2. Zarzad Miasta w formie zarzadzend - porzadkowyoh w przypadkach
okreSlonych w art.4] ust.2 ustawy o samorzadzle terytorialnym,
Zérzqdzeni@ wydane przez zarzad gminy podlega zatwierdzeniu na
najblizszed sesji rady gniny w trybie art,.41 wyzej cyt. ustawy.
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1.

Rada Miejska ponadto podejmuje uchwaly w innyeh sprawach
przewidzianych przeplsami prawa i statutem gminy.

Zarzgdowli Miasta przysiuguje prawo wydawania_uchwal " w celu
wykonania uchwal rady gminy i zadari gminy okreslonyoh

przepisami prawa i statutu gminy.

W sprawach nie clerpigcych zwioki, zwigzanych 2 bhezpodrednim
zagrozeniem interesu publicznego Burmistrz podejmuje czynnosei

nalezace do kompetencji zarzadu,

W przypadku okredlonym w ust. 3 Burmistrz posiada prawo
wydawania zarzadzeil. B

Nie dotyeczy to wydawanla zarzadszeiri porzadkowych, o ktdrych
mowa w art. 41 ust.2 ustawy o samorzgdzie terytorialnym.
Czynnosei podjete w powyzszym trybie wymagaia zatwierdzenia

na najblizszym posiedzeniu Zarzagdu,

Burmistrz, Za-ca Burnistrza wydajg akty prawne wewnetrzinego
urzedowania w formie okdélnikdw.
Okdlniki te nie posiadajg moey przepisdw gminnych.

§ 5

Projekt aktu prawnego naleiy przékazaé do zaopiniowania
wiadciwym jednostkom organizacy jnyn zgodnie =z przepisami
brawa i statutem gminy.

Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przex radce
prawnego.,

§ 6

Uchwaty 1 zarzgdzenia organdw samorzgdu nie stanowisce
przepisdw gminnych moga byé podane do publiezmnej wiadomosci,
0 ile przepisy prawa nie stanowiag inaczej.

Dotychchasowe zasady i tryb postepowania pPray opracowanin
projektdw aktdw prawnych wydawanych przez podstawowe jednostki
stopnia podstawowego, dotyczgce technikilegislacyjnej.,
stosuje sie odpowiednio.
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Zatageznilk Ne Y
do regulaminn organizacy jnego
Urzgdu Miejskiego

1. zaratwiania indxgldualnxggwggrgwhobxwate11
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Jraguizacia prayjmowania, rozpatrywania

§ 1.

Indywidualne sprawy obywateli zakatwiane sa w terminych okreslonyo!
w Kodeksie Postgpowania Administracyjnegp, pPrzepisach smeozegdlnych
O0raz w zarzgdzeniu wojewody wydanym w trybie art. 35 § 4 kpa
okreslajgoeym rodzaje spraw, ktére mozna zaratwhé w terminych
skrdécobych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do Sprawnego i rzetelnego
razpatrywania indywidualnych spraw obywatell kierujge sie
przepisami prawa oraz zasadauni wspdlzybia spolecznego.
Odpowiedzialnosé za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidual-
nych spraw obywateli ponoszag, Kierownicy komdrek organizacy juych
Urzgdu /wydzialdéw/ oraz pracownicy zgodnie 2 ustalonymi zakresami

obowigzldw.

Kontrole i kobrdynacj@ dzialad komdrek organizgacyjonych Urzedu

w wakresie palatwiania indywidualayech spraw obywateli w tym
zwiaszceza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje komdrka wiasciwa

do spraw organizacyjnych.
§ 2'

Ogdlne zmasady postepowania ze sprawaml wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczagce organizacii

przy jmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdw ohywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane
‘w spisach 1 rejestrach spraw.
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Pracownley obsitugujacy interesentdw zobowlgzeni ag do ¢

- udzielania IlnformacJi niezbednych przy zatatwlaniu dane]
sprawy 1 wyjadnienia tredcl obowigzujhcych przepisdw

~ roztrzygnigeia sprawy , w nmiarg mozliwoscl nd miejscu, a w
pozostatych przypadkach do okreélenia terminu zatatwiania,

3 ' 1
-~ informowanle zainlteresowanych o stanie zalatwlenia spraw
o B Y

~ powiadamlania o éfzedluiemiu terminu roitrzygniqcia sprawy
w przypadku zailstnlenia takle] koniecznoscl

-~ informowanle o przysiugujacych srodkach odwoiawczych lub

Srodkach zaskarzenia od wydanych roztrzygnied.,

Interesanci majg prawo uzyskiwad infbrmacje w formie plsemnej,
ustne], telefonicznej lub. telegraficznej.



Zatgeanik Nr 5
do regulaminuy organlzacy jnego
Urquu Miejskiego

OT&&HiiﬂCJJ dzialalnodci Jkontrolnej

o ——

§ 1.

W Urzedzle sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna

ia

§ 2.

“Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1. Burmietrz Miasta Gtowna, Zastepea Burmigtrza, Kierownicy
Wydziakdw i rdownorzednych jednostek organizacy juych Urzedu
w stosunku do pracownikdéw bezpodrednio im podlegtych.

2., Wydzial Organizacji i Wydzial Finansowy w zakresie przyznanych
im uprawnien.

$ 3.

Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakregie prayznanych przez
Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza lub Zarzagd Gminy:

1. Kierownik Wydzialu Finansowego lub w pelnomocnictwie kierownicy
Wydziatdw w Stosunku do jednostek nadz orowanych w wykonywaniu
budzetu praz planu finansowego dla zadai panstwowych zleconych
gminie oraz prowadzenia dzialalnodeci finansowe]j przez jednostki
organizaeyjné podporz gdkowane gminie,

2., Kierownicy Wydzialdw i jednostek organizacy jnych Urzedu
w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wtasciwosci rzeczowej.




Zatgennik Nr 6
do repgulaminu organizacy jnego
Urzedu Miejskiego w Grownie

Zasady podpilisywania pism i decvzii
b4 RLEY yania. p eeysl
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§ 1.

Burmistrz osgobidcie podpisuje:

1, Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

2. Zarwgdzenia 1 okdlniki ‘

3. Dokumenty kierowane do organdw administracii rzadowej

4, pisma do przedstawicielstw dyplomatyeznych oraz burmistrzdéw
stolic, _ .

5, Odpowiedzli na interpelacje radnych 1 wnioski postdw.

6., COdpowiedzi na skargl 1 wnioskl dotyczagce podleglych kierownikdw

% 2.
Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznied prmez Burmisirza
‘Miagsta dokonuje:
1. Watepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1
2, Podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy
okreslone w ust. 1 /w wypadkn nieobecnosci Burmistrza/.
3. Podpisywanie korespondencji kierowanej do z-cdw kierownikdw
organpw administracji rzadowej.

§ 3. ..

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu czlonkom kierownictwa
Urz¢du powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika
Wydziatu Jlub pracownika zajmujacego samowzielne stanowisko.

2., W dokumentach przedstawionych do podpisu cz tonkom kierownictwa
Urzgdu powinny by¢ zamiesgzczona adnotacjy zawierajgca nazwisko
i stanowisko pracownika, ktdéry dokument opracowal.

§ 4. _
Burmistrz Miasta mose upowaznié kierownika i pracownikdw
samodzielnych do podpisywénia korespondencji dotyczgce] spraw
pozostajgeych w zakresie czyanosci wydzialdw z wyjatkiem spraw
zastrzezonyeh do osobistej akceptacji Burmistrza Miasta , w tym
decyz ji administracyjnych z zakresu administracji publiczuej.



Zakgeznik nr 7

do Regulaminu Organizacyjnega
Urzgdd Miasts & yineg

LZasady prazyjmowania,rozpatrywania i zatatwiania skarg
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1 wniogkdw obywateli

R e Ll Lo L opr—————

W celu ujednolicenia 1 usprawnienia przy]jmowania,rozpatrywania i
zatatwiania skarg,wnioskdw i listdw,reagowania na opublikowane w
prasie,radio i telewizji kyrytyczne uwagl i informacje oraz
peiniejszego ich wykorzystania dla funkcjonowania urzedu miasta
ustala si¢ nastepujace zasady postepowania

1. Postanowlenia ogdlne

e b e e cind

1. Przez skargi i1 wnioski nalezy vozumied -~ niezalesnie od ich

formy»wysiqpienia indywidualne lub zbiorowe obywateli orag
wystapienia organizacji i imstytucji ktérych przedmiot zawier
znamiona okreslone odpowiednio w art.227/skargi/lub w art, 241
/waioski/ kodeksu postepowania adminigtracyjnego/Dz.U.Nr 9
poz.26 z 1980 roku /.

Przez listy nalezy rozumieé¢ wypowiedzi obywateli ktdre nie sa
skargami,wnioskami,odwokaniami i zazaleniami w rozumieniu kpa,
a 8§ wypowiedzliami przedstawiajgcymil osobisty stosunelk autora
de zaobserwowanych przez niego wydarzen,sytuacji i zjawisk

w zycin spoleoznym i gospodarczym.

L, Przzgmowanle obvmatell w_sprawach skargiwnipskow i interwencji

1

L WY T B i W s b

.Burnistrz Miasta przyjmuje Obywateli osobiécle w kazdy

- poniedziatek w godzinach od 1i-<tej do 15-tej,Z~ca Burm1straa
oraz Sekretarz przyjmujag codwiennie w godzinach od 11 do 15°
ponadto przyjmujsg w Lym samym czasie bezposrednie rozmowy
telefoniczne po imiennym przedstawieniu w sprawach skarg,
wnioskdw i interpelacji.

JeZelli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy‘przngcia okresl
ne w pkt.1 ulegajg przesunigciu na najblizszy dzien fohoczy.

‘Skargi 1 whiogki oraz listy przekazywane przez posidw na Sejm R

oraz radnych - Sekretarz Urzedu przyjmuje kazdego dnia w
ciagu catego okresu ‘pracy.

Przedstawiciele zwlazkdw zawodowyeh,samorzaﬁdw,org&nizacji
spotecznych przyjmowani sg poza kolejnoscia w terminach

~okreslonych w pkt. 1.

Przyjecia skarg i wniogkdéw oraz listéw przez pozostalych
pracownikdw Urzeda i jednostek organizacyjnych odbywa si¢

codziennie w eciggu calego obowiezujacego czasu pracy,
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LLTs Kuwallflkowsnie oraz rejebracie skavgewnloskow 1 Listow

Wystapienia otrzymane na plémie lub przyjete do protokdtu
kwalifikuja Jeko skargl, wnloskl lub listy Burmistrz Miazta,
sekretarz, Jub kierownicy referatdw i JednosteR orpgeanizacyinych.,
zakwalllfikowane w mydl pktl.d skoyvgi 1 wnioskl lub listy oraz
shargi, wnloski 1 listy nadmﬁlane przez orgeny administracii
rzadowej do zarotwiania wp. wiadciwoded podlegmja.zmrejﬂﬁrownniu

w rejestrze skarg, wnioskdw 1 listow,

Rejestry skarg, wnloskdw i listdw prowadzone ag wg. wzora
stanowigcepgo zatacznik Nr,.10 do nindejszych zasad.,

Rejestry o ktorych mowa w pkt.3 prowadzi wyznaczony do tego
pracownik, ktéry Jjest odpowledzialny za kontrole terminowosci
zatatwlenlia zarejstrowanych skarg, wnioskdw 1 Jlistdw, 8 takze

za bieZace sygnalizowanle pfzeloionym atwierdzonych uchyhien,
Orginal zatatwionej skargi, wnlosku, listu ¥acznie z dokumenkacja
1 kopla vdzielone) odpowledzl powinien znajdowat sig u pracosnika
provadzacego rejestr. Za caiosd dokumentacji odpowledzialny jesh

pracownik rejestrujacy.

Rogpatrywenie i zalabwisnie skarg,wonloglow I Iistdw

Rozpatrywanie i zaiatwlanle skarg,wnioskow i listow odbywad gig
powinne zgodnie z przepisami kodeksu postepowania adwinisbtracyj-
nego, wchwaly Nr, 132 Rady Ministrdéw 2z dnia 28 listopada 1680r,

W sprawie organizaﬂji przyjmowania, rozpatrywanla L zalatwionia
skarg 1 wnioskdw / MP Nr.29 poz.162/

Ohywatele zglaszaljgcy sie wﬂsprawach g§arg, winloghkow 1 ligtow

do urzedu miasta i Jednostek podporzadkowanych sg wysluchani

przez pracownika réjestrujgcego, ktéry w razie potrzeby sporzadza
protokot wnlesienia skérgi,wnioskug listu oraz wykonuje czynnoscl
ckreslone w § 11 uchwaly Nr,132 _
Przyjeclia w sprawach shkarg i wnioskéw powinny byé tak zorganizo~
wane aby nie narazad obywatel i na putrﬁebq-dwukrotmmgﬂ pfzychodxew
nia do urzedu i zbhedne wyczekiwanie na przyjecia oraz uwzgledniad
mozliwndd porozumlienia telefonlcznego. '
Urzad Miasta 1 kierownlcy Jednostek organizacyjonych przyjmiijgey
ohywatell w aprawach skarg, wnloghkdw 1 listdw zobowigzani sg

do podjececia niezbgdnych czynnodci prowadzacyeh do bezpodredniego
zapoznamia sie 2z istota sprawy, wydania poleced zapewnisjgeych |
akrdcony 1 najprostézy spesdb ostatecznego jeJd zatatwlenia.
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Vo Reagowanie mno krylyke w prasie, radiuv i telewizijl
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1. Przesiane przez redakejs prasy, radla lub telewizjl lub Kronild
filmowe} - artykuty , notatki lub inne opublikowane wiadomodc]
posiadajagce znamiona skargl, wnlosku lub listu/826 uchwaly nr.132 /
podlegajs rozpatrzenlu i zaiatwienliu na zedgadach okredlonyeh w
rozd., IV instrukedi, |

2. Zowiadomienie o aposoble zalalwianla poruszonych w nlch spraw
podpisuja Burmlastrz lab sckretarz gminy.

3« Analoglezne Jak w pkt.1 zagady obowigzulg » odniesienlu do
zawlerajacych zpamiona skarg, wnloskoéw i llstdw artyknidw publiko-
wanych na fromach praasy oraz informacji publikowanych przez radio
i telewlzje , zeigzczegdlnym uwezglednieniem audycejl lokalnyoh,

o ktoryech wiadomosds dataria do urzeduy miasta lub jednostek
organlzacyinych gminy.
» Urzad Miagta zapewnia :
~ biezace Sledzenle prasy miejscowed i ogdlnokrajowel, a w
szezegdlnych przypadkach takze audyeJi radiowyah. i telewizyjnych
o tredci krytyczne] wymagajacej rvozpalrzenla, wykorzystania
i zalatwienia, ' o

~ ewidencjonowanie wazystkich informacil w/w orvez prowadzenie
zbioru wycinkdw prasowych i nobtatek o tredfci publikacji
radlowych, Ctelewlzyjinych majacych znamiona krybtyki, skarg lub

Wnioskow,

P e ot D e e M EAT R AR WA e A TR R 13 A D T

Vie Okresowe analizy i oceny wynikow przyimowanla skarg, wnioskdw

1

1. Nadzdr nad bozpatrywaniem skarg, wnioskow i listow sprawwnje
Zarzad Miassta, . _

2. Burmistrz Mibsdsta i selretarz winni C¢nﬂjmniej1mm%v;r®ku za okres
roku minionego dekonaé analizy i oceny spesobu przyjmowania i
rozpatrywanla sk?rg1 wnioskdw i listow oraz zagadnield wakazanych
w pkt.1,3 Dzialu V a takze wyclagan odpowlednie do realizacji
wniloski, ' ' ' '

3. Analizy o ktérych mowa w pkt.2 burmistrz Jlub sekretarz dokonuja w
stosunku do wazystkich jednostek im podlegtych,
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Wzor yreJestru skarg, wnloskow 1 Lishow
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Lpe skargi, wniosku, lListu

Data wptywu / rok, miesiqd, dzien /

Zegraszajacy Nazwisko 1 imig, adres / ewentualnie nazva instytueji,
i organizacii spoleczne] /

Skad nadeslano skaige ,wnlosek |

Przedmiot. skargil, wniosku

Przedmiot Listu

ZaXatwiajacy / nazwisko b imig, stonowlske siuvzZbowe, komorka

mrganizacyjna./

Krétki opls sposobu zmlatwimnim'skarﬁi + wniosku, listu

Symbol oceny skargi, wnlosku, listu

S o« slussnag |

N - niesiuszna

W o= udzlelono wyjasnienia

Data zalatwlenia / wysiania pisma /

14 Brzekazano wedlug wiasciwosel , data

163

Uwagi_
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do regulamimu oprganlEnacy jnemo

Uy du Miagta

Lryb_pracy, urzedy

I Qkradlenie czasy procy :
Czas pracy Urzagdu wynosi 40 godzin tygodniowa 1 przebiega woedlug
rozkiadu okreslonego Zorzgdzendem Prozesa flady Mintstrow i

Zovzadzeniem Burmistbrazs
Zovzadzeniem Burmistbrza

TT Qbsiuga ioteresanldwy .

— T - . \

Zakatwiaonie interesonbow odbywa sie w clapgu calego obowiazu)aceso
ezasu pracy, Fostowle na Sejm RP, radni Rady Gminy, zalatwianl sg
e w pierwsze] Koleinodci. Pracownicy Urzedu zobowlgzanl sg do

zpodnego 2 provem, sunlemego,spravnego i bezstronnego zoatatwlaniae

interesantdw oraz zachowonla uprzejmosci i zyezliwodci.

EXL Obowlagzlki pracownika | zakladu pracy

San w T e T e aty A e i v o Mer

1. Do obowlgzkdw prambwnika naley :

~ sumienne L atoranne wykenywanie powierzonych mu zada oraz
polecen praelozonego,
zachowanle Lajemnicy padatwowe] L stuzbowe] w aakresie proes
prawvo praewidziaznym,

2. Do obowinzhkow zakiadu pracy nalely zapewnienie pracownlikowi
adpowiednich wemmiidw pracy oraz wynsgrodzenis zgodnie 2 osohistym
zaszerogowanien wegltug atawek okredlonych w Rozporzadzenia

M Pr@zmﬂm'ﬁﬁd} Minigstrde o

TV Dyseypliva_pracy

wa o= O

Pracownll zobowigzany jest

~ punktualnie razpocaynst L kotiozyd pracs,

:

nie opuszczad 5taﬂnwimka.prany_bez'uzasndnionej prEycayny

wynikajince = wykonywaniaz zadad okreslonyeh w zakresie czynnodnod

lub z peleced preeloZonggo, - |

~ zachowywas sie 2 ﬁﬂdﬂﬁéﬁiﬂ.@ miejscu pracy 1 poza nim,

- (dbal o powisrzone misnie L provadzld eazezodne pospodarowsnie
srodiaml i1 materistami oraz zachowywad Tad i porzadek na
stanowizhu pracy 1 w urzedzie,

= przestrzesst przeplsdéw bhp.

-~ za nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy 1 spdéZnienia

pracownik ponosi odpowiedzialno$é wynikajaca z kodeksu pPracy.
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Wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych odbywadé gie bedzie

W oparciu o roezny plan urlopdw opracowany piraez odpowiedzialneg
za to sprawy pracownika i zgodnie z obowiazujaeymi przepisami,

Nagrody,wyrdznienia oraz kary za naruszenie dyacypliny
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i porzagdku,
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Nagrody , wyrdznienia oraz kary za naruszenie dyscypliny
1 porzadku stosowane beda, zgodnie z ustawg o pracownilkach
samorzadowych oraz innymi obowigzujgeymi. przepisami,




