Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 38/2011
Burmistrza Strzelna

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strzelnie
I Postanowienia ogo6lne
§ 1. Urzad Miejski jest aparatem wykonawczym Burmistrza.

§ 2. Siedziba Urzedu Miejskiego jest budynek przy ul. Cieslewicza 2 w Strzelnie

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miejska w Strzelnie,

2. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzelno,

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strzelnie,

4. Burmistrzu, Skarbniku, Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Strzelna, Skarbnika
Gminy Strzelno, Sekretarza Gminy Strzelno

§ 4 Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1. zadania 1 kompetencje poszczegolnych referatow Urzedu.

2. Strukture Organizacyjna Urzedu, ktorej graficzny schemat z wyszczegdlnieniem stanowisk,
stanowi zatacznik nr 1. do niniejszego regulaminu.

3. zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzg¢du stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. zasady i tryb funkcjonowania Urzgdu okreslone sa w Regulaminie Pracy Urzgdu stanowiacym
zatacznik nr 3. do niniejszego regulaminu.

5. zalacznik nr 4 Regulamin kontroli wewnetrzne;j.

§ 5 Niniejszy regulamin opracowany jest na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr z 2001 roku Nr 142, poz.
1591 ze zm.)

2. ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegOlnych pomigdzy organy gminy i organy administracji rzadowej oraz zmianie niektorych
ustaw (Dz. U. z 1990 r. nr 34 poz. 198 z pézn. zm.).

3. ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.
1458, ze zm.)

4. ustawa o bezposrednim wyborze wojta, burmistrza i1 prezydenta miasta z dnia 20 czerwca 2002r.
(Dz. U. z 2002r. Nr 113, poz. 984 ze zm.)

5. statutu Gminy Strzelno.

§ 6 1. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

c) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,



2. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadah i
kompetencji.

II Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 7 1. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza Referaty, stanowiska i pelnomocnicy.

2. Referatami kieruja Kierownicy.

3. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

4. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotywac pelnomocnikow, zespoty doradcow lub komisje.
5. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Referat Finansowy R.F.

b) Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego R.R.

c) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich R.OR

d) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu R.O.

e) Straz Miejska S.M.

§ 8 Do wykonania zadan nalezacych do kompetencji Gminy powotane sa nast¢pujace jednostki
organizacyjne podlegte bezposrednio Burmistrzowi Strzelna:

1. Szkoly Podstawowe:

- Szkota Podstawowa im. A.A. Michelsona w Strzelnie,

- Szkota Podstawowa w Ciechrzu,

Szkota Podstawowa we Wronowach,

- Szkota Podstawowa w Markowicach,

- Szkota Podstawowa w Stodotach,

2. Gimnazjum w Strzelnie,

3. Przedszkola:

- Przedszkole Nr 1 w Strzelnie,

- Przedszkole Nr 2 w Strzelnie.

4. Zaktad Energetyki Cieplnej w Strzelnie,

5. Zarzad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strzelnie,
6. Miejsko-Gminy Osrodek Kultury i Rekreacji w Strzelnie,

7. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Strzelnie,

8. Miejsko-Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelnie,

9. Swietlica Terapeutyczna,

10. Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy w Strzelnie,
11. Miejska Biblioteka Publiczna w Strzelnie,

§ 9. 1. Kierownictwo Urzedu Stanowia:

- Burmistrz,

- Z-ca Burmistrza,

- Skarbnik Gminy,

- Sekretarz Gminy.

2. W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace pozostate stanowiska kierownicze:
- Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego,
- Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

- Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

- Komendant Strazy Miejskie;.

- Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu.



111 Zasady funkcjonowania Urzedu

§10 1. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewngtrznej,

f) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania,

g) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie i
W granicach prawa oraz obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

4. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczg¢dny, z
uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

5. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych, przez osoby do tego upowaznione.

IV Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow

§ 11. 1. Urzad jest aparatem wykonawczym Burmistrza wykonujacym zadania w jego imieniu i z
jego upowaznienia.

2) Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

3) Burmistrz kieruje praca przy pomocy Z-cy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz kierownikoéw
referatow.

§ 12 Do wspoélnych zadan referatow naleza:

1) przygotowanie projektow uchwal, materiatdéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady oraz dla
potrzeb Burmistrza;

2) realizacje zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

3) opracowywanie projektow planow realizacji przedsiewzig¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych;

4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade¢ i Burmistrza
nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

5) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy nalezacych
do kompetencji Burmistrza;

6) wspoltdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz stosowanie przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym i administracyjnym;

8) rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych Rady Miejskiej, wnioskow komisji, postulatow
ludno$ci oraz propozycje ich zalatwienia;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli;

10) wzajemne wspotdziatanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspolnych przedsiewzigé;

11) wykonywanie na polecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza Gminy innych zadan w
sprawach nie objgtych zakresem dziatania referatow;

12) terminowe sktadanie organom zwierzchnim pelnej i wymaganej sprawozdawczosci;

13) planowanie wydatkéw budzetowych referatow;

14) oszczgdzanie i racjonalna gospodarka finansowa budzetow;



§ 13. Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) zabezpieczanie zagadnien finansowych w pelnym zakresie zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

2) opracowanie projektow budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej oraz nadzor nad ich
realizacja;

3) analiza wykorzystania budzetu i przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian do budzetu;

4) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu;

7) prowadzenie rachunkowos$ci wpltywow i wydatkéw budzetowych;

8) realizacja zadan kontrolnych jednostek i zaktadow budzetowych w oparciu o:

- procedury kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

- zarzadzenia Burmistrza,

- upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wydane przez Burmistrza;

9) sporzadzanie projektow wnioskOw pokontrolnych i przedstawienie do zatwierdzenia
Burmistrzowi;

10) nadzor nad finansowym rozliczeniem z ZUS;

11) ustalenie zasad obiegu dokumentow, polityki rachunkowosci i zaktadowego planu kont;

12) opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz sporzadzanie analiz;

13) rozliczanie podatku VAT, podatku dochodowego i innych;

14) rozliczanie dziatalnosci finansowej rad soteckich i komitetoéw osiedlowych w tym Funduszu
Soteckiego poszczegodlnych sotectw,

15) prowadzenie ksiegowosci materiatowej;

17) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

18) prowadzenie inwentaryzacji mienia gminnego;

19) prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja kasowa;

20) prowadzenie operacji gotowkowych:

21) sporzadzanie raportow kasowych;

22) wymierzanie i pobor podatkéw oraz optat okre$lonych w odrebnych przepisach;

23) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci gospodarstw oraz potwierdzanie powierzchni
gospodarstw;

24) przygotowywanie decyzji umorzen i odroczen podatku oraz ulg ustawowych;

25) pobor podatkow oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach;

26) egzekucja zalegtych podatkow w tym przygotowanie tytutow wykonawczych;

27) prowadzenie zamowien publicznych;

28) prowadzenie rejestru umow;

29) planowanie, nadzor i rozliczanie inwestycji realizowanych przez Urzad;

30) nadzor nad brygada remontowo — budowlana;

31) prowadzenie spraw z zakresu podatkow od srodkow transportowych;

32) opracowywanie wnioskow o fundusze strukturalne Unii Europejskiej 1 innych zrodel, a takze
rozlicznie przyznanych srodkow;

33) prowadzenie spraw zwiazanych z upowszechnianiem oferty inwestycyjnej i turystycznej gminy;
34) aktualizowanie strony internetowej urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

§ 14. Do kompetencji Referatu Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego
nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i rozwoju wsi;

2) wspoOlpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami rolnictwa;



3) tworzenie zasobow gruntéw pod potrzeby Gminy;

4) ochrona gruntéw rolnych i leSnych;

5) nadzor nad gospodarowaniem gruntami komunalnymi;

6) gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrdt nieruchomosciami stanowiacymi mienie
Gminy Strzelno;

7) prowadzenie rejestru mienia komunalnego na terenie miasta i gminy;

8) przygotowywanie umow dzierzaw dziatek rolnych i rekreacyjnych oraz pod ushugi stanowiacych
wiasno$¢ Gminy;

9) naliczanie czynszow za dzierzawy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym, prowadzenie rejestrow i
naliczanie obciazen;

11) sprzedaz mieszkan i gruntdw, prowadzenie przetargow;

12) nabywanie, przejmowanie, zmiany i scalanie gruntow;

13) prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i zmian miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz nadzor nad ich realizacja;

14) opracowywanie i realizacja tadu przestrzennego w Gminie;

15) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji
celu publicznego;

16) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;

17) wydawanie zaswiadczen o planie zagospodarowani przestrzennego oraz wypisOw i wyrysow z
tego planu;

18) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska i przyrody na terenie Gminy
Strzelno;

19) prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia postgpowania 1 wydawania decyzji
srodowiskowych;

20) prowadzenie spraw z zakresu zadrzewien oraz wydawania pozwolen na wycinke drzew i
prowadzenia postgpowan w przypadkach nielegalnej wycinki drzew i1 krzewow;,

21) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej;

22) nadzor nad pomnikami i miejscami pamigci narodowe;j;

23) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku oraz nad urzadzeniami sanitarnymi w gminie;

24) organizacja i utrzymanie zieleni gminnej;

25) nadzor nad oswietleniem ulicznym;

26) organizowanie oraz prowadzenie targowiska;

27) komunalizacja mienia;

28) prowadzenie rejestru mienia komunalnego na terenie wsi i miasta;

29) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, rejestracja oraz wspotpraca
z ZUS, GUS i US w tym zakresie;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen za sprzedaz alkoholu i ich cofaniem;
31) okreslenie wysokosci optat na zezwolenie na sprzedaz alkoholu;

32) utrzymywanie drog, ulic, mostow i placow gminnych w tym ulic i chodnikow w miescie —
planowanie remontéw oraz utrzymanie zimowe drog;

33) planowanie oraz przygotowanie dokumentacji dotyczacej inwestycji drogowych oraz nadzor
nad realizacja tych inwestycji;

34) dbatos¢ o sprawna organizacjg i bezpieczenstwo ruchu na drogach oraz wydawanie opinii w
tym zakresie i wspotpraca z Wydziatem Ruchu Drogowego;

35) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem zezwolenh na wykorzystanie drog w
sposOb szczegbdlny w tym zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drog obiektéw niezwiazanych z
gospodarka drogowa i zezwolen na zajmowanie pasa drogowego;

36) gromadzenie informacji i danych ekonomiczno-gospodarczo-socjologicznych dotyczacych
Gminy;

37) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej na terenie Gminy Strzelno;

38) administrowanie budynkami gminnymi;



39) przygotowywanie oraz prowadzenie ewidencji umoéw najmu, wymiaru czynszu i wyposazenia
lokali;

40) prowadzenie kart obiektow budynkow komunalnych;

41) dokonywanie przegladéw technicznych obiektow i ocena stanu technicznego;

42) planowanie oraz realizacja zadan remontowych budynkow komunalnych w gminie;

43) obliczanie i realizacja dodatkow mieszkaniowych;

44) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na upraw¢ maku oraz kontrola
plantacji maku.

§ 15. Do kompetencji Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen (plac), ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
pracownikow 1 innych osob;

2) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

5) planowanie oraz nadzor nad budzetem Gminy w czesci dotyczacej wynagrodzen osobowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk i stazow;

7) wystawianie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT —11);

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i wychowawczych;
9) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS;

10) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu;

12) nadzor nad pracownikami obstugi Urzedu i pracownikami zatrudnionymi przez Urzad do spraw
porzadkowych i remontowych;

13) prowadzenie i udostgpnianie do powszechnego wgladu zbioru przepiséw prawnych w tym
gminnych;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego;

15) udzielanie $§lubow, rejestrowanie urodzin i zgonow oraz wydawanie aktow w tym zakresie;

16) prowadzenie ewidencji ludnosci;

17) wydawanie dowodow osobistych;

18) prowadzenie spraw meldunkowych;

19) sporzadzenie wykazow przedpoborowych;

20) prowadzenie spraw z kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

21) obstuga Rady;

22) obstuga posiedzen rady i statych Komisji Rady;

23) kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej;

24) ewidencjonowanie uchwat Rady Miejskiej;

25) przekazywanie aktow prawnych do redakcji Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego, Wydziatu Prawnego Wojewody Kuj. - Pom. oraz Regionalnej 1zby Obrachunkowej w
Bydgoszczy;

26) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialow pod obrady Rady;

27) przygotowanie wyborow do Rady Miejskiej, Burmistrza oraz wyboréw parlamentarnych,
prezydenckich i przeprowadzania referendow;

28) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

29) zapewnienie obstugi zebran wiejskich i osiedlowych;

30) nadzor nad rozpatrywaniem interpelacji i wnioskow radnych i mieszkancow Gminy oraz skarg i
wnioskéw obywateli;

31) obstuga prawna Rady i Urzedu Miejskiego;

32) przygotowywanie i wypetnianie drukéw RP-7 pracownikow;

33) prowadzenie kancelarii tajnej;

34) prowadzenie archiwum Urzedu;



35) zabezpieczanie i udostgpnianie dokumentéw przechowywanych w archiwum Urzedu;

36) ochrona przeciwpozarowa i bhp Urzedu;

37) obstuga i nadzoér nad Ochotnicza Straza Pozarna;

38) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony;

39) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen;

40) prowadzenie spraw zwiazanych z obrona cywilna;

41) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym,;

42) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji dla klubéw sportowych z zakresu sportu
kwalifikowanego;

43) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

44) przygotowanie programow wspoltpracy z organizacjami pozarzadowymi;

45) organizowanie konkurséw na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe |
rozliczanie przyznanych dotacji;

46) organizowanie sprawnego obiegu dokumentow i korespondencji Urzedu;

47) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

48) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

49) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

50) rozliczanie optat pocztowych;

51) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

52) prowadzenie biblioteki Urzedu i zamawianie publikacji urzedowych;

53) kontrola czasu pracy pracownikow;

54) nadzor nad budynkami Urzgdu;

55) wspotpraca z PFRON w realizacji programéw wspomagajacych osoby niepetnosprawne;

56) wspotpraca z referatem finansowym w zakresie zaopatrzenia Urzedu w materiaty i artykuty
niezbedne do funkcjonowania Urzedu oraz nadzor nad zakupami materiatow;

57) promocja Gminy Strzelno;

58) obstuga i nadzor nad siecia informatyczna w Urzedzie

59) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji;

60) nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej;

61) obstuga poczty elektronicznej;

62) budowa i nadzor nad Gminna siecia internetowa;

63) zawieranie i rozwiazywanie uméw dotyczacych korzystania z Gminnej sieci internetowej oraz
naliczanie i egzekucja oplat.

§ 16. Do kompetencji Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1) prowadzenie spraw finansowych i administracyjnych publicznych szkoét podstawowych,
2) gimnazjow i przedszkoli oraz $wietlic i dozywiania w szkotach;

3) przygotowanie planu budzetu dla szkot i przedszkoli;

4) okreslenie zasad gospodarki finansowej publicznych szkét podstawowych, gimnazjow i
przedszkola;

5) przygotowywanie sprawozdan budzetowych;

6) prowadzenie obstugi kasowej o$wiaty;

7) prowadzenie operacji gotowkowych i kasowych o§wiaty;

8) prowadzenie ksiag inwentarzowych o$wiaty;

9) prowadzenie kart wydatkow o$wiaty:

10) prowadzenie funduszu socjalnego oswiaty;

11) prowadzenie spraw personalnych i kadrowych pracownikéw oswiaty;

12) sporzadzanie drukéw RP-7 pracownikow o$wiaty;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek z ZFM pracownikow o$wiaty;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem ksztatcenia dla nauczycieli;

15) sporzadzanie list ptac oraz kart wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw obstugi;



16) wystawianie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy (PIT11) pracownikoéw o$wiaty;

17) wykonywanie zestawien zbiorczych sktadek ZUS oraz korekt;

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow rodzinnych i pielggnacyjnych pracownikéw
szkot;

19) realizacja zadan zwiazanych z upowszechnianiem kultury, rekreacji i wypoczynku oraz kultury
fizycznej i sportu;

20) realizacja zadan zwiazanych z otwarta stuzba zdrowia — programy profilaktyczne;

21) prowadzenie spraw z zakresu turystyki;

22) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach;

23) wyposazenie publicznych szkél podstawowych, gimnazjow 1 przedszkoli w pomoce
dydaktyczne i1 sprzet niezbedny do peinej realizacji programéw nauczania, wychowania i innych
zadan statutowych;

24) wspotpraca w prowadzeniu nie nalezacych do zadan wlasnych specjalnych o$rodkoéw szkolno-
wychowawczych po zawarciu porozumienia z inng jednostka samorzadu terytorialnego;

25) powotywanie i obstuga komisji konkursowych wytaniajacych kandydata na dyrektora placowki
oswiatowej podlegtej Urzedowi;

26) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowiska dyrektorowi szkoty, gimnazjum lub
przedszkola;

27) opiniowanie likwidacji publicznej szkoty podstawowej, gimnazjum lub przedszkola oraz
przejmowania dokumentacji likwidowanej jednostki prowadzonej przez inna osobg prawng lub
osobg fizyczna;

28) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

29) przygotowanie propozycji optat za Swiadczenia prowadzonych przez Gming przedszkoli
publicznych i specjalnego osrodka szkolno-wychowawczego;

30) przygotowanie nalezacych pod Gming projektow obwodoéw publicznych szkét podstawowych,
gimnazjow 1 przedszkoli 1 uzgadnianie tych obwodow z innymi organami dla ktoérych Urzad
Miejski w Strzelnie nie jest organem prowadzacym;

31) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci do jednostek
oswiatowych podlegtych Urzedowi Miejskiemu;

32) rozliczanie kosztow dowozenia dzieci;

33) dysponowanie autobusami szkolnymi;

34) ewidencjonowanie czasu pracy kierowcow;

35) zapewnianie uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do
najblizszej szkoty podstawowej, gimnazjum lub specjalnych osrodkéw szkolno- wychowawczych
lub specjalnych osrodkow wychowawczych dla dzieci i mlodziezy wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania a takze o$rodki umozliwiajace dzieciom i
mlodziezy realizacjg obowiazku szkolnego;

36) przygotowywanie zasad tworzenia rachunkéw dochodow wiasnych w publicznych szkotach
podstawowych, gimnazjach i przedszkolach;

37) prowadzenie dokumentacji i wydawanie decyzji przyznajacych pomoc materialng dla uczniow;
38) pomoc w organizowaniu dla uczniow w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych, koloni, obozow i
innych form wypoczynku;

39) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie egzaminow na kolejne stopnie awansu
zawodowego nauczycieli — nauczyciela mianowanego;

40) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem dziatalno$ci kulturalne;j;

41) podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoéj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego;

42) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej;

43) organizowanie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno - technicznych dla ich rozwoju, w tym:

a) popularyzacja waloroéw rekreacji ruchowe;,

b) organizowanie zaje¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych,



c) szkolenie kadry instruktorow kierowanie ich do prowadzenia zajg¢ rekreacyjnych,

d) tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo- rehabilitacyjnej;

44) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych;

45) nadzor, analiza i przekazywanie do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy danych z Systemu
Informacji Oswiatowe;j;

§ 17 Do Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii nalezy w
szczegllnosci:

1) przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie Gminy,

2) podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej,

3) szukanie poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw problemow alkoholowych,

4) przygotowanie wspolnie z Gminnag Komisja ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i
przedktadanie Radzie:

a) projektow Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
Narkomanii,

b) projektu preliminarza wydatkow zwiazanych z realizacja ww. Programu,

c) sprawozdania z realizacji ww. Programu,

5) wspolpraca i wspieranie dzialalno$ci instytucji i organizacji dziatajacych w sferze
profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych i narkomanii,

6) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

7) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania probleméw alkoholowych.

8) organizacja obozow i kolonii dla dzieci z rodzin dotknigtych lub zagrozonych problemami
alkoholizmu i narkomani.

§18. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy:

1) rejestrowanie, przechowywanie, wydawanie lub udostgpnianiec dokumentéw oznaczonych
klauzulami tajnosci osobom posiadajacym poswiadczenie bezpieczenstwa jako osobom
uprawnionym,

2) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,

3) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rejestrow dokumentow,

4) nadz6r nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

5) kontrola zabezpieczenia pomieszczen zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w Kancelarii
Tajnej 1 komorkach organizacyjnych Urzgdu,

7) przestrzeganie innych postanowien zawartych w instrukcjach Urzedu w sprawie
szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami tajnosci i
innych przepisOw prawa materialnego obowiazujacych w tym zakresie.

§ 19. Do kompetencji Strazy Miejskiej nalezy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscu publicznym;

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,

4) pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen;

5) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszczenia $ladow i
dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci,
swiadkow zdarzenia;



6) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

7) wspoétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i
imprez publicznych;

8) doprowadzenie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub do miejsca ich zamieszkania;

9) informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen;

10) uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelniania przestgpstw i
wykroczen oraz zapobieganie zjawiskom kryminogennym i wspoétdziatanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

11) konwojowanie dokumentoéw, przedmiotoéw wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
gminy;

12) kontrola i egzekwowanie postanowien ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach
oraz uchwat Rady Miejskiej w tej sprawie;

13) nadzor nad monitoringiem miejskim;

14) przygotowywanie sprawozdan dla Wojewody Kujawsko — Pomorskiego oraz wojewodzkiego
Komendanta Policji;

15) egzekucja naleznosci z natozonych mandatéw karnych, w tym niedopuszczanie do przedawnien
tych nalezno$ci oraz przygotowywanie tytutow wykonawczych.

V Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 20. 1. Kierownicy i1 pracownicy referatow sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za sprawne 1
zgodne z prawem funkcjonowania komorki organizacyjne;.

2. Kierownicy referatow petnia nadzoér nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkoéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zast¢puje go wyznaczony przez niego pracoOwnik.

4. Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzg¢du reguluja: Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlnie dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

VI Zasady podpisywania pism

§ 21. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma w zakresie jego zadan.

4. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydziatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,



3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

VII Zasady opracowywania projektow uchwal
Rady Miejskiej i Burmistrza

§ 22. 1. Projekty uchwatl opracowuja komorki organizacyjne Urzgdu, do ktérych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty.

2. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dzialania kilku komoérek organizacyjnych, projekt
opracowuja wspolnie ich przedstawiciele, a funkcj¢ koordynatora peini komoérka wyznaczona przez
Sekretarza.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i jego tres¢ merytoryczna jest
Kierownik komorki organizacyjnej (Kierownik Referatu), o ktorej mowa wyzej.

4. Projekty uchwat pochodzace od jednostek organizacyjnych Gminy sporzadzaja i parafuja
Kierownicy tych jednostek.

5. Redagowanie projektow uchwat winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych zasad
techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i numeracji przepisOw prawnych.

6. Projekt uchwaly powinien zawierac:

1) nazwg aktu, numer, okreslenie organu wydajacego w pelnym brzmieniu, dat¢ wydania oraz
tytut,

2) po czeSci nagldowkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawna przez powotanie w pelnym
brzmieniu odpowiedniej ustawy (i/lub innego aktu prawnego) wraz z wszelkimi zmianami,
kolejnos¢ przepisow uchwaly winna by¢ nastgpujaca:

a) przepisy ogolne,

b) przepisy szczegdtowe,

C) przepisy przejsciowe,

d) przepisy uchylajace,

€) przepisy o wejsciu w zycie,

3) uzasadnienie potrzeby podjecia przedmiotowej uchwaty - w formie zatacznika.

7. W fazie opracowania, projekt winien by¢ uzgodniony przez Kierownikoéw komorek i jednostek
organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli wywotuje
skutki finansowe.

8. Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on wymaganiom
okreslonym w niniejszym zataczniku wycofuje go.

9. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwota¢ spotkanie
konsultacyjne z udziatem wnioskodawcy, Radcy prawnego 1 innych merytorycznie
zainteresowanych osob.

10. Odpowiedzialnym za realizacj¢ uchwaly jest Kierownik komorki organizacyjnej, ktory
przygotowuje projekt uchwaty. Projekty uchwal przed skierowaniem do rozpatrzenia przez
wlasciwe komisje 1 Rad¢ powinny by¢ zaopiniowane przez Radce prawnego.



Zalacznik nr 2

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urzedu.

§1 1. Burmistrz - stanowisko z wyboru wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz z przepisow okreslajacych status Burmistrza.

2. Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy,

2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

3) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,

6) podejmuje decyzje w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezpoSrednim
zagrozeniem interesu publicznego a nalezace wyltacznie do kompetencji Rady (czynnosci te
wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Rady),

7) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

8) mianuje pracownikéw samorzadowych wg obowiazujacych przepisow i ustalonych zasad,

9) Burmistrz ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa lub osiedla;

10) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Zastgpcy Burmistrza,

b) Sekretarza Gminy,

c¢) Skarbnika Gminy,

d) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych

e) Kierownikow Referatow.

11) Burmistrz wydaje Zarzadzenia:

a) porzadkowe, ktore musza by¢ zgloszone w ciagu 3 dni do Urzgdu Wojewoddzkiego;

b) przeniesien w budzecie w obrebie dziatu;

c) przyjmowania dotacji celowych;

d) dysponuje rezerwa budzetowa Gminy;

e) inne regulujace prace Urzedu;

12) Burmistrz razem ze Skarbnikiem Urze¢du opracowuje projekt budzetu;

2. Zastgpca Burmistrza:

1) wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza,;

2) sprawuje funkcj¢ Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci petnienia
przezen obowiazkow;

3) wspotpracuje z Rada Miejska oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

4) nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich referatow Urzedu Miejskiego w Strzelnie;

3. Sekretarz Gminy:

1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu

2) opracowuje zakresy czynnos$ci pracownikow Urzedu;

3) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;



4) sprawuje nadzor nad terminowos$cia zatatwienia spraw;

5) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

6) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza;

7) prowadzi rejestr Zarzadzen Burmistrza;

8) prowadzi rejestr skarg i wnioskow obywateli oraz ksiazke kontroli;

9) wykonuje zadania pelnomocnika d/s informacji niejawnych a w szczeg6lno$ci odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, opracowuje
plan ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji, prowadzi szkolenie
pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i innych;

10) koordynuje prace przygotowawcze do przeprowadzenia wyborow;

11) przygotowuje i koordynuje terminowy sptyw materiatdéw i projektow uchwat, ktére musza
by¢ dostarczone Radnym na co najmniej 7 dni przed Sesja Rady, a w sprawach przyjecia budzetu
na 14 dni przed jej posiedzeniem;

12) koordynuje uzyskiwanie opinii Komisji Rady w sprawach kierowanych do tych Komisji przez
Burmistrza ;

13) nadzoruj bezposrednio Referatem Oswiaty, Kultury i Sportu,

14) informuje na biezaco pracownikow o zmieniajacych si¢ przepisach prawa.

4. Skarbnik Gminy

1) opracowuje razem z Burmistrzem projekt budzetu gminy oraz wieloletnia prognozg¢ finansowa;
2) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji;

3) przekazuje Kierownikom Referatow, pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytyczne oraz dane niezbgdne do opracowania projektu planu budzetowego;

4) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

5) nadzoruje pracg Wydziatu Finansowego;

6) czuwa nad przestrzeganiem ustawy o finansach publicznych oraz innych przepisow z tego
zakresu;

7) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza;

8) udziela kontrasygnaty lub nie na umowach zawieranych przez Burmistrza Strzelna, oprocz
umow o prace.

9) nadzoruje prowadzenie inwentaryzacji i oraz zapisow w ksiggach majatkowych,

10) dokonuje kontroli finansowej budzetow gminnych jednostek organizacyjnych.



zalacznik nr 3

Tryb i zasady pracy Urzedu Miejskiego w Strzelnie

§1. 1. Burmistrz i Z-ca Burmistrza lub pracownik zastgpujacy Burmistrza przyjmuja interesantow
codziennie w godzinach pracy Urzedu w czasie wolnym od umoéwionych spotkaf, wyjazdow
stuzbowych, posiedzen i narad.

2. W sekretariacie Burmistrza prowadzony jest rejestr interesantoéw przyjmowanych przez
Burmistrza i jego zastgpcg w sprawie skarg 1 wnioskow.

3. Informacja o dniu 1 godzinach przyje¢ wywieszona jest na widocznym miejscu w Urzedzie
Miejskim w Strzelnie.

4. Postowie na Sejm, senatorowie, starostowie, radni sejmiku wojewodztw i powiatu oraz Radni
Rady Miejskiej w Strzelnie, sottysi i przewodniczacy zarzadow osiedli z terenu Gminy Strzelno
przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.

5. Czas pracy w Urzedzie Miejskim w Strzelnie przebiega nastgpujaco:

poniedziatek 7.15-15.15
wtorek 7.15-15.15
sroda 7.15- 15.15
czwartek 7.15- 15.15
piatek 7.15- 15.15

6. Czas pracy Strazy Miejskiej przebiega nastgpujaco:

od poniedziatku do piatku od 6.00 — 22.00

oraz w zalezno$ci od potrzeb w soboty, niedziel¢ oraz w porze nocnej] wg grafiku
przygotowywanego przez Komendanta Strazy Miejskiej

7. Budynek Urzedu Miejskiego na frontowej fasadzie posiada tablicg z napisem ,,Urzad Miejski
w Strzelnie".

8. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna zawierajaca
dane o sekretariacie, Referatach i stanowiskach pracy z numerami pokoi.

9. Wewnatrz budynku znajduje si¢ tablica ogloszen aktualnych uchwal Rady Miejskiej w
Strzelnie.

10. Na drzwiach pokoi - biur Urzgdu widnieja informacje w zakresie nazwy Referatow,
stanowiska wraz z imionami i nazwiskami pracownikow.

11. Kazdy z pracownikéw Urzedu zobowiazany jest do noszenia identyfikatora zawierajacego
nastgpujace dane: imi¢ 1 nazwisko, stanowisko 1 Referat, w ktorym jest zatrudniony.

§2.1. Obstuga mieszkancoOw winna by¢ grzeczna, rzeczowa i sprawna. Pracownik obowiazany
jest zaprosi¢ mieszkanca do zajecia miejsca nim przystapi do rozmowy, a jesli sprawa wymaga
czasu poprosi¢ o zajecie miejsca na korytarzu.

2. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.



3. Pracownicy Urzegdu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
spotecznego.

5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

6. Kontrole 1 koordynacj¢ dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskOw i interwencji sprawuje
Referat Organizacyjny.

7. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

8. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

9. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) wudzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia
obowiazujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnigc,

6) interesanci maja prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficznej.

10. Pracownicy poszczeg6élnych Referatéw Urzedu przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia
pracy Urzedu.

§3 Oznaczenia stanowisk oraz zasady podpisywania pism

1. W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym. Pisma i akty
normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzordw podanych w Instrukcji Kancelaryjnej —
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwiazkow mig¢dzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z
pézn.zm.)

2. Komoérki organizacyjne Urzgdu w znaku sprawy winny wpisywa¢ nizej wymienione symbole
literowe:

RF. - Referat Finansowy, za wyjatkiem zamowien publicznych oznaczanych symbolem Zp;

RR. - Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gospodarczego

ROR - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

RO - Referat Oswiaty, Kultury i Sportu

SM - Straz Miejska

USC - Urzad Stanu Cywilnego



zalacznik nr 4

Regulamin kontroli wewngtrznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogdélne.

§ 1 1. Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Strzelnie zwany dalej
,regulaminem” okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej w
Urzedzie Miejskim w Strzelnie.

2. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Miejska
oraz na podstawie planu pracy;

2) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik w sprawach funkcjonowania
Urzedu;

3) Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych;

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osdb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien w zaleceniach pokontrolnych;

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

Rozdzial 11
System oraz formy kontroli wewnetrznej

§ 2. 1. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1) Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;

2) Kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidtowo 1 zgodnie z ustawowymi wzorami (normami, przepisami). W czasie kontroli biezacej
bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich
zabezpieczania przed kradzieza i1 zniszczeniem.

2. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

1) kontrola formalna tj. badania prawidlowosci dokumentéw urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zardwno sposob
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentow jak 1 opracowania
sprawozdawczosci;



2) kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach;

3) kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentoéw i obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania kontroli

§ 3. 1. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli
ustnie lub pisemnie;

2. Burmistrz zapewnia kontrolujacym warunki i srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie stuzace do przechowywania
materiatow kontrolnych;

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie;

4. Burmistrz zapewnia komisji rewizyjnej Rady Miejskiej i innym komisjom, ckspertow do
kontroli w danej dziedzinie na wniosek Przewodniczacego Rady Miejskie;.

Rozdzial IV
Obowiazki kontrolujacych

§ 4. Do obowiazku kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien- ustalenia ich przyczyn i skutkow;

3) ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia;

4) z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot wskazujac w nim prawidtowosci
jak i nieprawidtowosci.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 5. 1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole¢ wewngtrzng pracownicy zobowiazani sa do
udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do ztozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w
przypadku ustalenia nieprawidlowosci.

3. Dokumentacja kontroli winna by¢ przechowywana na stanowisku kontrolowanym i u
kontrolujacego.



