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I.POSTANOWIENTIA OGO LNZ

Urzad Miejski w Sepdlnie “r., zweny dalej Urzedem g

zadania: '

1. Wkasne gminy wynikajace 2 ustawy o samorzadzie 4
NyHe

2. Zlecone przez organy administracji rzadowej.

3o Przejete od administracji rzadowej w drodze po »

4. Tynikajace z innych ustaw szezegdélnyche

II. ZASADY ZIEROWANIA PRACTSE U

MIEBEJSSKIEGO
| | 5 2

1. Praca urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zasf

i

S8kretarza Gaminye.

2. ‘Zas_tepca Burmistrza wykonuje zadania i kompeten
sakresis ustalonym przez 3Surmistrza. Jezell Bw

' nie moze peimié obowiazkdw s¥uzbowych zakrés
sie na wszystkie zadania i kompetencje Burmist

‘ 3, Sekretarz zapewnia sprawne funke jonowanie Urzes

W zekresie ustalonym Drzez Zarzad Mie jski B
powiarzyé prowadzenie spraw Cminy w swoim imie
Sekretarzcwi.

4., Skarbnik Cminy zapewnia rac jenalne zospodarow

Gminy.

Szczegdtowe zadania dls Zastepey i Sekretarza |

T —
A9 1}
L]

Burmistrz w drodze decyzjie.

§3

1. Burmistrz moZe upowazni¢ swojego Zastepece lub innyech
pracownikéw Urzedu do wydawania w Jego imieniu decyzji
w indywiduslnych sprawach w zakresie administracji
publicznej.

1I. VEWNZTRZNA STRUXZTURA URZF5DU

$ 4

W skZad Urzedu wechodza nastepujace komd
1o Referat Organizacyjny.

2. Referat Finansowy.

2o Refaret Gospodarki Zomunalne je

4, Referat Rolnictwa, lednictwa i Ochrony Srodowiska.

5. Referat Spraw Obywatelskich.

5, Referat Zdrowia, Oswiaty i Rultury
Ll

}. Stanowisko : ~ilem T - . . ;
Pelnemocnika Burmistrze d/s Inic jatyw Gospodarczyer

§5

W Urzedzie tworzy sie nastepujscy stanows ska kierownicze:
le Kierownik Referatu Organizacy irego.

2. Zierownik Referatu Finansowero.

Je Xierownik Referstu Gospodarki Xomunalnej.

4. Xierownik Referatu Rolnictwa, lednictwa 1 Ochrony 3rodowiska.

o Xierownik Referatu Sprew Cbywatelskich.

ownlk Referatu Zdrowia, Odwi

Rl

aty i Fulsury

§ 6

Do wepSlnych zadsr referatdw innych jednostek organizaey jnych
nalezy w szeczegdlnodei:
e Zoordyrnowanie i stymulowanie proceséw Tozwoju speleczn

CZnO=

ril organizacyjne: [.7




- . J alizac ji zag
i Z dciwej 1 terminowej re
i 2e Zapewnienie wia e IR
i 3. WspdéXdziaXanie z organami samorzgdowy <
spofecznymi i politycznymi.
ej ad
I 4. Wspdidziatanie z wiadciwymi organami rzadow 3
| ogdélnej. ‘ ‘ “
M 5« Przygotowywanie propozycji do projektdéw wieloletn
| ) méw rozwoju w zakresie swojego dziaZania,
progra . ;
6. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacii o
nie propozycji ich za*atwienia. . ‘
I n, analiz i biezacyep
H | 7. Opracowywanie sprawozdax, ocen,

z realizacji powierzonych zzdan,

5 % h.
8. Efektywne wykorzystywanie $rodkéw finansowye
: §7
| | Do podstawowego zakresu dziaXania poszczegdlnych
o
| samodzielnych stanowisk nalezy:
vj 1+ Do zadad Referatu Organizacyjnege

i du
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urze s

apewnlenie zgodnosci dziaZania Urzedu z przepi
v . ‘

i obsZuga prawna Urzedu, v
obsZuga kancelaryjna Rady Mie jskiej, Zarzadu
oraz jednostek pomocniczych, ‘
prowadzenie ewidencji zgZoszonych postulatdw,
B sciwy
wnioskdw, interpelacji, przekazywesnie wia y
” 1an
organizacyjnym oraz nadzdr nad ich zaXatw :
| racjonalna gospodarka etatami i funduszenm pis

prowadzenie spraw osobowych,

Ta,

s . 1 r
nadzdr nad pracownikami pomocniczymiiobstusg

z
l

z D
= zapewnienie prawidlowych warunkéw bhp oraz p

et

2. Do zaday Refaraty Finlnsowego

= Zapewnienie bilensmvania finansowych potrzeh

wiasnymi i1 zasila.jqcymi,
= Przygotowywanie Propozye ji

wysokodei podatkdw i Cpiat
lokalnyc,, i

c¢h wymiap - 8 pdbér ors

% prowadzenie xontroli
W tym zakresie,

Jmujaeyen

Trony

Wykonanie strony dochodowe,j oraz ?rykorzystanie st
» wydatkowej bud:‘;etu,

= "nloskowanie W Sprawach ::iezbgdrwch

Zmian w budzecia W cely
Tac jonalnego dysponowania érodkami,

= nadzdr i kontrola nag dzialalnoécia finansowq Podlegiych
Podmiotdy gospodarczych,

= wydawanie zaswiadez

ed o stanie o2 jatkowynm,
= Jrowadzenijie obsXugi

kasowej 1 kSiggowej.

Je Do zadag Referaty Gospodarki Komunalnej

= Sperzadzanie Projektdw 1 Plandw przeatrzennego 228g08pcdaroe

Wwania tereny Gminy, Podawanie ‘ich

tredei do publicznej
wiadomoget

» zbieranie uwa =

i drzedkladanie Radzie do
zat'.vierdzenia,

= ustalanie lokalizac;}i inwestycji oraz ich

realizsc ja,
Tejestracja 1 Okredlanie zobowi

gzan pe;*tycypacyjnych
inwestordy na rzecgz Gminy,

= nadzdér nagd Prowadzonymi inwestyc,jami

lokalnymi ’
= Organizac ja targowigk, -

. 7 Aniem mead S
ata wchodzi w - vC1 L an ;
Nalod WC| - y >

Gminy dochodam:

12 po:

[ D
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sy
‘ - 6 - d Co-
E - 5 = A il
. s . E: = organizowanie nadzoru weterynaryinego nad grzebowiskami, i
‘ - ami kommalnym ejscami pamjgyf -
nadzér nad cmentarzam iny J ( - spendami i targami zwierzet, !
narodowe j,
- - wydawanie zezwoler na uprawe meku I konopii,
i . - budowa i konserwacja drég gminnych, ulic, mostéw i p ochrona drodowiska |
| - =Sy |
i : > tacj . }
I | GINS Badzdr ubd lok mkaplomtavie, - ochrona terendéw rolnyeh i lednych, polnie o i
b | - ; zewnictwa ulic, plaedw oraz nume . | : i
g \l prowadzenie spraw nazewn ! - sprewowanie administracji w zakresie Xowiectwa, !
g porzgdkowych nieruchomodei, n8dzér nad sp6Zkami grunteei i lesnymi |
8 | = = - = s i
: - lnymi, lokalami mieszka - ‘
! f gospodarka gruntami komumnalnysi, = gospedarowanie gruntami PFZ, - e 4 79 i
i . . li PI;Z - G, J A A . o i
, _ uzytkowymi i budynka ’ - prowedzenie spraw z zakresu zaopatr=enis emerytalnego 12 poz. 118 I
[ - tworzenie zasobdw gruntéw na cele budowlane, 2 POZ. " |
b rolnikdw, = AT E 4
- wyposazanie gruntéw w urzgdzenia kommalne oraz nieghgl 2, 1972r |
‘ [ Ny 35 37 & - “ f
i | sieci uzbrojenia terenu, 5. Do zadad Referatu Spraw Obywatelskich : . proe st S ‘
E = ustalenie cen i oplat za grunty, budynki, lokale i F
e - realizowanie zadar wynikajacych z ustawy o ewidencji i
it ’ urzgdzernia, : i
B ludnodei i dowodach osobist ch !
| = wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomoéci, wodac oblstych, h
| . - : + -
4 I S fs nieruchomoscl na cels wojakows i obronne, | realizacja ustawy o aktach stanu cyw:.lnego,
. | : = Przyjmowanie ustnych céwiadczex ostaniej woli spadkoddwe
= | : = nadzdér na "ekipg drogows"”, el s : . P ¥
b - j t bs
1_2 I e cji orgsnu zatotycielskiego w stosus przyjmowanie pism sgdowych i prokurs orskjtc‘x w wypadku
R ] niemoznos$ci doreczenis ich adresatowi,
) - N podlegXych przedsiebiorstw.

- czynnodel zwigzane z wykonywanem pow=zechnego obowiazku
& | .

pmisg ;
‘ obro oraz wspéidzialanie w tych sprawach Z Oorganami o, riw & . ‘
4. Do zadad Referatu Rolnictwa, Leénictwa 4 Ochrony Srodo 5y " y P et w Sgpdlnie Xr,
E ! wojskowyni’ L ' PR P ]‘
: ’ B 3 3 P80 tSY T="19Y4 |
3 - przedstawianie plandéw rozwoju rolnictws w oparciu o - prowadzenie spraw z zakresy Obrony Cywilnes i innyeh spraw s | o ‘
‘ s%af 3 tdrych nazwisks ‘
klerunkowe zaloienia Rady oraz podejmowanie dzislak obronnych okreslonych odrebnymi przepisami, ) '
rzecz intensyfikacji crodukeji rolnej, = wydswanie zezwoler na zrromadzenia i zabawy, pl - !
18 - i T -3 am
L - Xxoordynacjs gospodarki nasiennej i obrotu materis = ewidencja dzistelnosdei gospodarcze 3, I
L~ hodowlanymi zwierzat, = nadzdr nad przeprowadzeniem zbidrek publicznych, |
jl = ochrona roslin przed chorobami, szkodnikami i chwas = wspéipraca z orgenemi sprawiedliwosei i Scigania w zakresie i
T]] = zwalczanie zarazliwych chordéb zwierzecych, utrzymania bezpieczensiwa i porzadku publicznego, - ) y :
\ ”1 - nedzér nad warurkami zoohigienicznymi chowu i hodowld = koordynowasnie zadar w zakresie profilaktyki i zjawisk e E i T e
“; T P . R -2 b ’ ) - |
‘* : patologii spoieczne j, |
"r;~ ! ! }
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N\

- zapewnienle terenowyn strazom poZarnym drodkdw, pom
? =

{ innyech przedmiotéw,

- zapewnienie na terenie Cminy zasobdw wody do gzaszenia

£. Do zadarf Referatu zdirowia, O$wiaty i Kultury

- utrzymanie gminnych obiektéw suzby zdrowia, ich remo

i modernmizacja

- zapewnienie prawidiowe 50 stanu podstawowego opieki lg

L pieleg:iarskiej dwiadezonej przez podlegie przychod

oérodki =zdrowia,

- nadzdr nzd pracg Mie jsko=Gminnego Ogérodka Pomocy Spoi

- zgraszanie cdpowiednim organom Q zachorowaniach na ch

zakaine,
- nadzér nad funkc jonowaniem aptek otwartych,

- nadzér, zabezpieczenie érodkéw finansowych, zak Xadan:

utrzymywanie przedszkoli i podlegZych 3zké2 podstawo

- nadzér i Xontrola nad dziataslnodeia bibliotek i domdy

- opracowyw=nile plandéw 1 organizowanie wspéldzia?.ania

upowszechniania uttury, sportu i turystyki oraz roz

bazy materialnej ich placdwek,
- sprawowanie opieki nad zhbytkami,

— tworzenie funduszy 1 budowa urzadzed kultury fizycan

- udzielanie pomocy stowarzyszenion wultury fizycznej

- zapewnianie bezpieczernstiwa na xgpieliskach,

3, Do zadan PeZnomocnika Burmistrza d/s inicjatyw gospodi

- plancwanie rozwo ju gospodarczego Gainy,

- organizowanie wspéipracy gospodarczej zAzagranicq,

- inicjowanie przedsiewzieé gospodarczycl‘;,

- przygotomanie ofert i propozycdl dla i_nwestoréw,‘

- udzielanie pomecy W orsanizewaniu czynéu spoieczry
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-9 - - 10 - [
5‘} . - udzielanie radnym informacjil oraz umozliwdanie wglag E pyé przyznana nagroda i wyréinienie. ;’
i‘l". ; w dokumentac je spraw, ktérymi sg zainseresowani, K. Pracownikowl przysiuguje urlop w wymiarze okres$lonym odrebnymi *“'
\ = termincwe opracowywanie materiaiéw na sesje Rady, | przepisami. Zgode na udzielenie urlopu musi wyrazid bezpoéredn\i «3\‘ 11”)'

posiedzenia Zarzedu i komisje, przelozony oraz Sekretarz Cminy. f w Sepol '“ :
- w razie potrzeby wspdiuczestniczenie w spotkaniach 5, Pracownikowi ‘samorzadowemu przysiugujs $wiadczenia emerytalne ‘ .

i spoieczenstwenm, { rentowe na zasadach okreslonych w przepisach o powszechnym ':',‘

) - udzielanie pomocy w realizacjs zzdar zwiszanych z zaopatrzeniu emerytalnym pracownikéw i ich rodzin. 20 maja 1971r. ‘l

' wyborami do Sejmu, Senatu, Rady Miejskiej oraz innye S o1 ' . 12 poz. 118, ;

: organdéw akredlonyeh w przepisach szczegdlnyche. ! _,:_,-7; - 19757, |j
1. Precownicy mianowani ponosza cdpowiedzialnosdé porzadkows Dr. Nr 35 DPOZ. 92 ”‘:;‘; ‘
% 3. Pracownik jest zobowigzany sumiennie wypeimia¢ poleceni lub dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw na zasadach okreflonyc ;‘ “;; ;
‘ - sfuibowe przeicionych, jeief_Li Jednak polecenie w przekongl w ustawie o pracowniksch samcrzadowych. ,‘ﬁ ;il
* pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w interes spo 3, Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace ponosza ,\H :
: lub zewiers znamiona pomyiki, pracownik jest zobowlgzen odpowiedzialnoéé porzadkowa na podstawie uresgulowar ustawy “
‘ przedstawié¢ swoje zastrzezenia przeloZonemu. W razie pi - odeks pracy. ) !L ’
’ h , ‘ nego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé zawiag 3, 7 razie niestawie'r_lia sig do pracy pr&}cowﬂi}: sbowinzery Jusk “.,;‘ ‘\
‘ © zastrzeZeniach Burmistrza. niezwloczni%ggggggggéng:.:ggg;sgn??; prze Yoionego o przyezynie 1 ‘ |
‘ Pracownik nie powinien wykonywaé czynnodei, ktdre mogiyl nieobecnosei i przewidywanym czasie je; trwania ossobiscig przez " | |
wywozxad podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé. ; inne osoby lub w inny sposébe . ‘ L 7

e Pracownikowi nie wolno wykonywacé polecer stanowigcych B Pracosnix jest obowlgzany usprewiediiwié¢ nieobecnosé w pracy L i ﬁ , N

przestepstwo lub grozacych niepowetowanymi stratami, lub spéZnienie sie do pracy przedstawizjsc bezposredniemu !( , ‘ ‘

przefozonemu Dprzyczyne nieobecnod ci, najpéZniej w dniu przystapie-

nik do uchwazy
§ 10 nia do pracy. ’

5¢ Zaatwianie spraw spoecznych, osobistych i innych nie zwizzanych
1« Pracownikowi samorzadowemu przysiuguje wynagrodzenie

z Sraca zawodowg W godzinach pracy Jjest dopuszczalne tylko w

stosowne do zajmowanego stanowiska, posiadanych kwali )
; razie koniecznosci po uzyskaniu aprobaty bezposredniege
zawodowych, Jjakodei, wielkoscl i wynikdw wykonywane] p
. przeozonege. Czas wykorzystany ns powyisze cele podlega i

2. Pracownikom przysiusuje dodatek za wieloletnig prace,
odpracowaniu. Ewidencje w/w niecbecnodci prowadzi Referat Crzanize

nagroda Jjubileuszowa oraz jednorazcwa odprawa przy prae l ) Le 1 PrawolfLowsg
CYIny e
dzeniu na rente inwalidzka lub emeryiure.
3, Pracownikowi, Ltdéry wzerowo wykonuje obowigzki, przejaw

7 ‘

o
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\
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Oy

o Tyzcdniowy wymiar czasu pracy w Urzedzie wynosi 40
30

-3
®

7 razie xoniecznodei mozna zatrudnié pracownika poza
wymiarem czasu pracy, 3 w wyjatkowych przypadkach tak
il w niedzielg i swieta. 1e Pracownicy obsIugujscy interesantéw zobowiazani sa do:

- udzielania infomacji niezbednych przy zatatwianiu danej |
312 sprawy i wyjasnienia tredci obowiagzujgcych przepisdw, 0

rozatrzygniecia sprawy, w miare mozliwodei na miejscu, a oW oogpOLILE Al

] ¥.sprawach nie ujetych w Regulaminie do pracownik-w Urg N
1 . v ; w pozostaiych przypadkach do okreslenia terminu zaXatwiania,
! majg zastosowanie: | |
o Py s . |
i A - informowanie zainteresowanych o stanie zaiatwiania ich sprawy, ‘
% f te Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samormag : A A, |
| o . : 3 - powiadamianie o przediuZenim ferminu rozstrzygnigcia sprawy, -0 majga 1Y9/7°re 4
i : i jej przepisy wykonawcze. ' R l]
I . w przypadku zaistnienia takiej koniecznosdci, 12 poz. 118, Ii
! 2. Kodeks pracy. i B {
! . ‘ ] = informowanie o przysZugujacych Srodkach odwoZawezych lub . [L2 7 19751,
‘ 3. Zasady wynikajace z praw obywatela w Jrzedzie 1 obowi , g i
! . srodkach zaskarzenia od wydanych fozstrzygnied. Br. Nr 35 1oz, g2 “
d ) pracownika, L L J2 L 7 il
|
N $ 15 |
1 i
Ve ORGANIZACJIA ZAZATTIANIA sS?RAM ' il
1., Burmistrz, Z-cz Burmistrza, Sekretarz Gminy i kierownicy - * il
OBYJTATEZ LI ]‘r
jednostek organizacynych Urzedu przyjmujsa interesantéw w _1;
» Xl
y
: sprawach skarg i wnioskdéw kazdego dnia, w ramach swoich i
- L
: ¥ : HRE : mozliwodci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w okredlonych ‘
. i g
3 godzinache. l ;E!.
| i . ool et il
F Te Ogdlne zasady postepowania w sprawach “miesionych Drue 2. Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacy jnych Urzedu Hillo jL ‘EI
i i/ i
: - 3 2 P : . . s s - . : - N A y C 21 ~ |
! obywateli okresla Todeks Tosterowanis Administrecy ine) - przyjmuja interesantdéw w ciagu caiego dnia pracy, el : " o ‘ |
§ . X ) ) s Lo A A [l
instrukc iz xancelaryina craz 2rzepisy szczegdlne dotye 3. Z ustnie zg¥oszonych podar, skarg i -mioskdéw sporzadzane lat 1991-1994 ‘\‘“
1
il
zwiaszuza orzanizacii proyimewania, rozparryweniz i sa protokéiy. ktorych nazwiskes HJ
N Carer § s mlda o . . o . i
i i skarz 1 wmicskdw obywatsli. ; 4, Rozkad czasu pracy Urzedu w iysodniu ustala Burmisirz nilkk do uchwaXsy ;iw
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Plan precy na rok 19..r
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<i:!Przeois“ cminne oglasza sie przez rozplakatowenia obwieszczer

w mie jscach publicznych lub ogoszenie w lokalrne i prasie.

- nadanie projektpwi aktu prawnego formy Przewidziane
obowigzujgcymi przepisami.

Pro jekty aktéw prawnych regulujscych sprawy wykraczasi
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poza zakres rzeczowy referatu lub samodzielnego stang . Urzad Miejski prowadzi rejestr i zbidr srzepiséw sminnvehn

pracy pedlegaja uzﬁodnieniu Przez Opracowujgcego pro

z kierownikami zainteresowanych referatdéw lub pracowni

dostepnych do powszechneso wgladue
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:l 1. wstepnej aprobaty spraw wymienionych w 3 27, ) | 1
3 § 25 : B " T itk | |
L 2. podpisywanie z upowazinienia 2urmistrza odpcwiedzi na sprawy eI, ) b i
i i - -
i s % % % o =5 | X & {
o | i A ckreslone v } 27 /w wypadku ‘eco nieobecrosci/. . = = |
j 1ejUchway Rady podlerzzjg wpisowi do rejestru Uchwaz Rady o . ) ’ “
T ——— _2%¢ | - - ‘
prowadzonege przez Referat Organizacyjiny. A ‘l
§ 29 "ycn ne : :
q Ly prawne wydawane przez Burmistrza podlegajs rejest L ~ it
il | 'R A . 11K O IWa Ly i
| ! T v 3 ine 3 U ; : . . J il
1 | 4(1 § W _rzeczowo wiasciwe] komdrce orgenizacyjnej Urzedu. 1. Dokumenty przedstawicne do podpisu Burmistrzowi, Z-cy Burmistreo tf!
{ /| N s : < . i
o <3': Uchwaly i zarzgdzenia pcrzgdxovzg:__Z;aL_rzadu podlezajs wpiS Sekretarzowi 1 Ckarbnikcwi powinny bydé uprzednioc serafowane lii
: £ i £ . E i |
i do protokoZu z posiedzenia i stenowia integralna czesé przez kierownika referatu lub pracosnika samodzielnego ! 1;[
‘,} protokou. stanowiskae. ’,TII 1
,'i Ponadte akty prawne Zarzadu, wskazane przez Surmist 5 | ‘
& B . ™ . ||
podlecajg wpisowi do rejesiru aktdw orawnveh Zarzedu D r 3 ~cwodTo il
d = + < !‘e
| dzoneso przez Referat Crrgenizacy iny. Ii
f |
E? P . i |
b N - |
cOyY . 3 ] y? 7 3 ™ i +43 %' ad T e il “T
! - 2= legsn - - I
f il
ty wybranych cztonkdw do Prezesa Szadu Rejonowe go w Chojnicach. il
,".
nwatra wchodzi w 2z vcie z ie jecia .
!
,‘ za = or
y Mileiskie] '
i} &5 |
. . - - ]
r 8! A Bt fil
: ’ q Z i
.‘- ] & . |
b :
v/ i
:!




| § 30

Burmistrz moze upoweznié pracownikdw do podpisywania pi
. dotyczacych spraw pozostajgcych w zakresie ich czynnoéci_
bl w tym do wydawania decyzji administrscyjnych z zakresu
‘ administracji publicznej.

§ 31

W sprawach mogsecych spowodowac zobowigzania finansowe
y kontrasyznaty udziela Skarbnik Gminy lub osobz przez. nie

-

upowainiona.

i § 32

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale w
zakresie postepowé.nia z dokumentami cdpowiednie zaatoaovax’

4 L “ v * maja zasady instrukcji kancelaryjnej.
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