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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY
WE FROMBORKU

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy we Fromborku zwany dalej
.,Regulaminem” okrda:

1) zadania i zakres dziatdrzedu,

2) struktug organizacyja Urzedu,

3) zadania wspodlne dla wszystkich stanowisk pracy,

4) zadania Zagbicy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz referatow i oséb

zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

5) zasady przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualrgmrewsw Urzdzie,
6) organizagjdziatalngci kontrolnej,

7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, Statucie, Radgurmistrzu,
Zastpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku i1 tlizie — naley przez to rozumie
odpowiednio: Gmia Frombork, Statut Gminy Frombork, Radliejska we Fromborku,
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Zapte Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Sekretarza Gminy Frombork, Skarbnika Gminy Frombork iatlrMiasta i Gminy
we Fromborku.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ref@dea o kierowniku referatu

i 0 kierowniku jednostki organizacyjnej — najerozumie odpowiednio: referat ueru,
kierownika referatu ukdu oraz kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej
przez Rad.

§ 3.

. Urzad stanowi jednostk organizacyja gminy, przy pomocy, ktorej Burmistrz Miasta

I Gminy Frombork wykonuje natgece do jego wiéciwosci zadania okrdone w ustawie
0 samorzdzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w przepisach szczegolnych.

2. W celu wykonywania zada o ktérych mowa w 8§ 3 niniejszego Regulaminu, Burmistrz

Miasta i Gminy Frombork przydziela je w zakresie ustalonym niniejszgguRminem:
1) zasgpcy Burmistrza,

2) sekretarzowi,

3) skarbnikowi,



4) osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,

5) kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych — poprzezsigaie tych zada
w statutach poszczegoélnych jednostek uchwalonych przeze Radz udzielanie
im petnomocnictw w zakresie nieginym do wykonywania tych zafla

ROZDZIAL II )
ZADANIA | ZAKRES DZIALA N URZEDU

§ 4.

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku jest jednastiudzetona Gminy.

1. Siedzily Urzedu Miasta i Gminy jest Frombork, ul. Mtynarska 5 A.

2.Urzad Miasta i Gminy jest czynny w dniach roboczych w godzinachirady od 9.00
do 17.00, w pozostate dni od 7.00 do 15.00, aat)rdanu Cywilnego udzieldlubow
w dni $wiateczne i wolne od pracy.

§ 5.

Urzad Miasta i Gminy we Fromborku zwany dalej "eglem™ realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikage z ustawy o samamdzie gminnym,

2) zlecone przez organy administracjidawej, takke z zakresu organizacji i przeprowadzania
wyboréw powszechnych oraz referendéw,

3) inne zadania z zakresu administracjidawej na podstawie stosownego porozumienia.

§ 6.

Do zada Urzedu naley w szczegolngxi:

1) przygotowanie materiatdw niegtnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanigh
czynnaci prawnych przez Rad Burmistrza,

2) wykonywanie czynn¢ci wchodzacych w zakres zadagminy,

3) przyjmowanie interesantow oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow,

4) realizacja innych obowrkow i uprawnié wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady i zarzdzex Burmistrza,

5) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, pasiggaeomisji,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @pstych do powszechnego wigdl,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instralk@ncelaryja obowikzujaca gminy,

7) realizacja obowizkdéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy -zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7.

1. Obowiazki i prawa Burmistrza Miasta i Gminy Frombork jako pracodaw@z obowizki
i prawa pracownicze pracownikow Wdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
Zwigzane ze stosunkiem pracy odee ustawa o pracownikach samgaawych, Kodeks
pracy oraz Regulamin Pracy Wdu ustalony odtonym zarzadzeniem Burmistrza Miasta
I Gminy Frombork.



2. Zasady i kryteria oceny pracy pracownikow samdavych i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych podlegaych zwierzchnictwu sttbowemu Burmistrza oké& Burmistrz
Miasta i Gminy Frombork zagdzeniem.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 8.

1. Dla zapewnienia jednolitego znakowania akt, pism i korespondencji Buznhshsta
i Gminy Frombork ustala symbole literowe dla poszczegolnydbrR®w i samodzielnych
stanowisk.

2. Do znakowania sprawzywa sk zapisow instrukcji kancelaryjnej. W referatach wprowadza
sic obowhzek dodawania do znaku sprawy symbolu literowego pracownika, ktory
zamieszcza sipo symbolu komorki organizacyjnej np.RO.AM.0012-10/08.

3. Burmistrzowi bezpgrednio podlegaj Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Zpst
kierownika Urzdu stanu Cywilnego oraz pracownik ds. obrony cywilnej, spraw
wojskowych, zarzdzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych.

4. Podlegid¢ merytoryczia okresla schemat struktury organizacyjnej ez miasta i Gminy
we Fromborku stanowty zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Zastpca w referatach oraz pracownikow samodzielnych stkreatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§09.

1. W skitad Urzdu wchodz :
1) Burmistrz
2) Zastpca Burmistrza
3) Sekretarz symbol S
4) Skarbnik -symbol SK
5) Referat Organizacyjnysymbol RO
6) Referat Finansowysymbol RF
7) Urzad Stanu Cywilnego symbol USC
8) Samodzielne stanowiska ds.:
« ochronysrodowiska, gospodarki gruntami, lokalami i rolnictwaymbol GG
* budownictwa, gospodarki przestrzennej, inwestycji i zamdwiglicznych
-symbol GP
» ds. pozyskiwaniarodkow finansowych symbol FP
* ds. gospodarki mieszkaniowesymbol MK
» obrony cywilnej, spraw wojskowych, zadzania kryzysowego i ochrony informacji
niejawnych symbol OC
» ds. gospodarczychsymbol PG



§ 10

1. W skiad Referatu Organizacyjnego, ktorego kierownikiem jest SekretarzyGrohodz:
— stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,

stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych,

stanowisko ds. promocji i turystyki,

kierowca autobusu,

sprataczka.

2. W sktad Referatu Finansowego, ktdrego kierownikiem jest Skarbnik Gminy wgchodz
- stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
— stanowisko ds. rachunkowm,
— stanowisko ds. ptac i windykacji,
— stanowisko ds. obstugi kasy,
— stanowisko ds. obstugi administracyjno - technicznej zasob6w komunalnych.

3. Urzad Stanu Cywilnego organizacyjnie odpowiada referatowi i kieruje nim $esghao
Burmistrz.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§11.

=

. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork wykonuje uprawnienia zwierzchnikzbshvego
w stosunku do:
1) pracownikéw Urzdu,
2) kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
3. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork kieruje pradJrzedu przy pomocy Zasgpcy,
Sekretarza i Skarbnika.

§12.

Pracownicy Urzdu przy wykonywaniu swoich obow#kow i zada Urzedu dziatay
na podstawie prawa i oboyziani $ doscistego jego przestrzegania.

§ 13.

Zasady i tryb pospowania ze sprawami wniesionymi do kbm reguluje kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przeptzggotowe dotyexe
prowadzenia ok&onych spraw.

§ 14.

Pisma i decyzje wychodee z Urzdu podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Frombork lub
osoba przez niego upowaona.



§ 15.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork me upowani¢ Zastpce lub innych pracownikow
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indipainych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

§ 16.

Wszyscy pracownicyaszobowhzani do wzajemnej wspotpracy w zakresie zadapolnych
dla wszystkich stanowisk, a w szczegd@kiavymiany informacji i konsultacji.

§17.

1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposOb racjonalny, celowy
i oszczdny z uwzgidnieniem zasady szczegdlnej staraehav zaradzaniu mieniem
komunalnym.

2. Wydatki dokonywaneasw sposob celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK PRACY

§18

1. Do wspolnych zadarealizowanych na wszystkich stanowiskach pracymaadania
merytoryczne zvwizane z zakresem ich dziatania, a w szczegoino
1) prowadzenie poghowar administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresach
okrglonych przepisami prawa, zadaalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta
i Gminy Frombork w tym przygotowywanie projektow decyzji administraaiin
2) przygotowywanie projektéw umow i porozuiiie
3) opracowywanie bigcych informacji o realizacji zadaanaliz, kalkulacji, symulaciji
| sprawozdadla potrzeb Rady, Komisji Rady i Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
4) wykonywanie zadawynikajacych z przepisow dotyazych statystyki publicznej
i Biuletynu Informacji Publicznej,
5) opracowywanie informacji, analiz i sprawoad#la urzdow i jednostek, do sktadania
ktorych Gmina zobowktana jest z mocy obowdujacych przepisow,
6) opracowywanie projektow uchwat Rady, Komisji Rady i 4dea Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork,
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady oraz interpelacje
I zapytania radnych,
8) opracowywanie propozycji do projektow ldetl (planowanie dochodéw i wydatkow
zwhzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),
9) realizacja zadizwiazanych z dochodami baetowymi,
10) wspotpraca z zaktadami i jednostkami etdwymi, Radami Soteckimi i innymi
organizacjami na terenie miasta i gminy w zakresie rozwoju Gminy,
11) uzgadnianie z Burmistrzem Miasta i Gminy Frombork dzaMazanych
z udzielaniem przez Gmimamowié publicznych,



12) wykonywanie zadaobronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami &llreymi
w odebnych przepisach,
13) wykonywanie zadawynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
zgodnie z zasadami okoaymi w obowizujacej instrukcji w tej sprawie oraz
z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uydrgéniem badania ich zasadoo
oraz analizzrodet ich powstawania,
15) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji orazmga
w ich indywidualnych sprawach zatatwianych wedeze,
16) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu ¢zynno
urzdowych,
17) znajom& przepisOw prawa dotygeych stanowiska pracy,
18) przygotowywanie stosownych wnioskéw o pozyskiwamidkow finansowych na
zadania realizowane w ramach prowadzonych spraw,
19) planowanie pracy zgodnie z zadaniami élkreymi w niniejszym regulaminie
i regulaminie Pracy Widu,
20) dbatd¢ o powierzony spkg i mienie oraz ochrona systemoéw i sieci
teleinformatycznych,
21) zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji sgoteczn
i referendach,
22) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obguijacego prawa i stosowanie przepisow
prawnych w ramach wtasnych zada
23) zapewnienie merytorycznej obstugi $disvych Komisji Rady,
24) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z usgaovdosgpie do informacji
publiczne.
1. Pracownicy Urzdu przy zatatwianiu spraw ponasadpowiedzialnéc za:
1) znajomd¢ i stosowanie przepiséw prawa oraz wytycznych ohpwacych
w powierzonych im dziedzinach,
2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw zgodnie z KPA,
3) wiasciwe zatatwianie interesantow i wtawy stosunek do nich,
4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
5) ochrore danych osobowych gromadzonych w formie papierowej i daikach
informatycznych,
6) przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,
7) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy realizacjihizada
8) scista wspotprag w zakresie zaggzania kryzysowego Obrony Cywilnej i Spraw
Obronnych.

ROZDZIAL VI
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY

§ 19.
Do zadai Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nalezy w szczegoln£ci:

1. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork jest kierownikiem &lim i ponosi jednoosobowo
odpowiedzialn& za wigciwe wykonywanie zadaUrzedu.



2. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork jest kierownikiem &z Stanu Cywilnego.
3. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork kieruje psadrzedu przy pomocy Zaspcy,
Sekretarza i Skarbnika.
4. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork nadzoruje dziatanie jednostek organigetyj
Gminy.
5. Szczegotowy podziat zadakompetencii | odpowiedzialsoi dla Zasgpcy, Sekretarza
i Skarbnika oké&a Burmistrz Miasta i Gminy Frombork.
6. Do wyhkcznej kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy Frombork agle
1) kierowanie bieacymi sprawami Gminy | reprezentowanie jej na zga)
2) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
3) udzielanie petnomocnictwa w sprawach gabdgch do jego wydcznej kompetencji,
4) sktadanie éwiadczeé woli w sprawach zwizanych z prowadzeniem bigej
dziatalnéci Gminy,
5) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,
6) przedktadanie na sesje Rady Miejskie] sprawazaykonania uchwat,
7) reprezentowanie Gminy i Ugdu w posgpowaniu gdowym i administracyjnym,
8) wydawanie zargzen wprowadzajcych wzycie regulaminy dotycice dziatalnéci
Urzedu,
9) koordynowanie dziatalrigi stwzb wyteczndgci publicznej i gminnych jednostek
organizacyjnych,
10) uczestnictwo w pracach zazkdw i porozumié miedzygminnych,
11) zatwierdzanie przeprowadzonych ppstwair w zakresie zamowiepublicznych,
12) wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy oraz wnioskowanie o ich odwotanie,
13) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszamedlirz
14) wykonywanie uprawnige zwierzchnika stabowego oraz zawieranie umow
z pracownikami Urglu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych.

§ 20.

Do zadai Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nalezy w szczegolnéci:
1. Zastpowanie Burmistrza Miasta i Gminy Frombork w czasie jego nigudsei lub
czasowej niemmaosci petnienia przez niego oboyzkow.
2. Wykonywanie zadapowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork w tym:
1) nadzor nad realizaggada z zakresu ochronjrodowiska, gospodarki gruntami,
lokalami i rolnictwa,
2) nadzor nad realizacgada z zakresu budownictwa, gospodarki przestrzennej,
inwestycji i zamowig publicznych,
3) administrowanie zasobem mieszkaniowym Gminy i nadzor nad pracami remontowym
zasobu komunalnego,
4) wykonywanie zad@zwiazanych ze strategrozwoju Gminy oraz prezentacj
i wspotprag Gminy na forum ponadlokalnym,
5) koordynowanie wszelkich opracowdotyczcych strategii rozwoju Gminy,
6) promowanie Gminy na forum pozalokalnym, w tym czuwanie nad utrzymywaniem
aktualnéci informacji na stronie internetowej Gminy,
7) inicjowanie i rozwijanie wspotpracy Gminy ze spotec&iami regionalnymi
I organizacjami pozagdowymi,
8) negocjowanie warunkow porozumie administragj rzadowa i jednostkami
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samorzdowymi w sprawach dotyazych prowadzenia zadgublicznych,

9) wspodtdziatanie z instytucjami zajmgymi sk funduszami pomocowymi
I upowszechnianie wiedzy o siavosciach ich wykorzystania,

10) koordynacja spraw zwtanych z zarglzaniem kryzysowym,

11) organizacja kontroli wewgtrznej Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

12) koordynowanie spraw zwzanych z udzielaniem przez Graipamowié
publicznych, nadzor nad przestrzeganiemsbingch w przepisach prawa procedur
z tym zwazanych,

13) nadzorowanie terminowgoi i przestrzegania stosowania zasad zgéciroprawem
zatatwianych przez Usd spraw indywidualnych,

14) formutowanie zadai okreslanie trybu pracy powotywanych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork komisji donaych,

15) koordynowanie dziataGminy w celu zapewnienia bezpieasava poradku
publicznego,

16) koordynacja i czuwanie nad przebiegiem imprez wynikaih z rocznego
kalendarza imprez,

17) utrzymywanie kontaktéw z mediami,

18) nadzoér nad realizacgada wspdlnych dla wszystkich stanowisk pracy
wynikapcych z Regulaminu Organizacyjnego tlta Miejskiego,

19) wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork oraz z jego upowaenia.

§ 21.

. W Urzdzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

1) Zastpca Burmistrza,

2) Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego,
3) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego

4) Zastpca Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego.

. Bezparednim przetaonym stizbowym oséb wymienionych w ust.1 jest Burmistrz

Miasta i Gminy Frombork.

§ 22.

. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrzastel i Gminy Frombork

prowadzi sprawy Gminy i Swiaty oraz realizuje zadania powierzone przez Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork w jego imieniu.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie i orgaripaary Urzdu.
. Sekretarz petni funkejKierownika Referatu Organizacyjnego.
. Do zada Sekretarza nahly w szczegolngci:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikow
Urzedu,

2) opracowanie projektéw zmian w regulaminie i projektéw zmian struktury
organizacyjnej Urgu,

3) opracowywanie zakreséw czynwodla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

4) nadzorowanie przestrzegania przepisow wyanitgih z Kodeksu Poghowania
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Administracyjnego i z Instrukcji Kancelaryjnej,

5) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem i reakzachwat Rady,

6) opracowywanie aktéw wewtrznego zaradzania i nadzorowanie nad
przygotowywanymi aktami przez pracownikow &ha,

7) zapewnienie publikacji prawa miejscowego i obwieszemeterenie Gminy,

8) prowadzanie spraw zgyaanych z doskonaleniem kadr,

9) nadzor nad wkgiwym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
mieszkacow wnoszonych i wptywagych do Urzdu,

10) nadzor nad zapewnieniem terminowego przygotowania materiatow przez
pracownikow Urgzdu i jednostek podlegagych Radzie na posiedzenia Rady,

11) organizacja i koordynacja prac z&anych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organdw przedstawicielskich i referendum,

12) wydawanie z upowanienia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczn@yiadcze
I péwiadczé urzedowych,

13) udziat w posiedzeniach komisji Rady,

14) gromadzenie swiadczeé majtkowych pracownikow Urgdu oraz kierownikow
podlegtych Burmistrzowi Miasta i Gminy Frombork jednostek,

15) przeprowadzanie kontroli wewtrenej Urzdu,

16) nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikowdurizkierownikow
jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

18) nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

19) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z ustandosgpie do informacji
publicznej,

20) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork .

Do zadai Sekretarza w zakresie spraw §wiatowych nalezy w szczegdlngci:

1) koordynacja sprawswiatowych na terenie gminy, organizowanie kontroli placowek
gwiatowych w zakresie wynikagym z ustawy o systemigwiaty,

2) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

3) realizacja spraw zwzanych z organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora,

4) prowadzenie spraw dotygz/ch awansu zawodowego,

5) analiza projektow organizacyjnych szkoty i nadzor naciha realizacy organizacji,

6) zastganie opinii zwazkdéw zawodowych w sprawie Regulaminu wynagradzania
nauczycieli oraz innych wynikgjych z przepiséw prawa,

7) nadzér nad realizacpbowizku nauki przez mtodzie w wieku 16 - 18 lat ,

8) prowadzenie ewidencji mtodocianych pracownikéw,

9) sporadzanie sprawozdiezwiazanych z éwiata.

§ 23.

Skarbnik Gminy zapewnia prawidtawealizacg budzetu Gminy oraz nadzoruje
i koordynuje wykonanie zadnansowych przez jednostki organizacyjne Gminy.
Skarbnik petni funkej Kierownika Referatu Finansowego.
Do zada Skarbnika w szczegdlnéci nalezy:
1) przygotowanie we wspotpracy z pracownikami materiatéw do opracowania projektu
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budetu Gminy,

2) przygotowanie projektow uchwat w sprawach gainych z prowadzeniem
gospodarki finansowej gminy,

3) nadzorowanie realizacji uchwat dotycych podatkéw i optat lokalnych,

4) dokonywanie wspnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyerych wykonania
budetu oraz jego zmian,

5) opracowywanie prognoz w kontgke uchwalonych programéw gospodarczych,

6) przygotowanie procedury przetargowej w sprawie wyboru banku do obstugitbud
Gminy, jak rownig do wyboru oferty na zaggniecie kredytu lub payczki przez
gmirg,

7) sporadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawdzzaykonania bugketu,

8) kontrasygnowanie czynia prawnych powoduagych powstanie zobowzan
finansowych,

9) opiniowanie decyzji magych wywota skutki finansowe dla bugtu gminy,

10) dbatd¢ o mienie komunalne Gminy i podejmowanie dzigdzewidzianych prawem
na rzecz zwkszenia dochodéw badtu Gminy, zapewnienie prawidtowego
prowadzenia kgiowasci i ewidencji magtku Gminy,

11) sprawowanie nadzoru nad realizagthwat Rady dotyecych budetu,

12) opracowywanie projektow przepisow westveanych, wydawanych przez Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork dotygzych prowadzenia rachunkowa, w tym:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow finansowych, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji,

13) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
prawidtowego gospodarowasradkami finansowymi i posiadanym matgiem,

14) prowadzenie kontroli wewtrznej i zewgtrznej,

15) planowanidrodkow budetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych Gminy
i jednostek zwikzanych z bugetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania,

16) udziat w posiedzeniach komisji rady, w zakresie datyon realizacji budetu
Gminy,

17) przekazywanigrodkow finansowych jednostkom higtowym,

18) kontrola dlugu publicznego gminy i rownowagi beidwej,

19) udziat w posiedzeniach Rady Gminy i jej komisjach,

20) przestrzeganie zasad gkoaych w instrukcji obiegu i kontroli dowodow kgiowych
w Urzdzie,

21) udzielanie instruka i pomocy oraz prowadzenie niednych uzgodnig
z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych
jednostek,

22) zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

23) udzielanie referatom, stanowiskom i jednostkom praviym z budetem instruktau
w zakresie obowzujacych przepiséw finansowych,

24) realizacja zadawspolnych dla wszystkich stanowisk pracy wynikgch

z Regulaminu Organizacyjnego kthtm Miasta i Gminy,

25) wykonywanie innych zadgowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

lub wynikagcych z odebnych przepiséw.
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§ 24.

1. Zastpca Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarz, Skarbnik, yogaltrudniane
na stanowiskach samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostninacyjnych
ponosz przed Burmistrzem Miasta i Gminy Frombork Zzdowa odpowiedzialnét
za wykonanie powierzonych im zada

Pracownicy samodzielnych stanowisk v&zgledem siebie pracownikami rown@dnymi.
Podczas nieobechkd wzajemnie i zastpuja realizupc cald¢ zada przydzielonych
do stanowiska.

w N

§ 25.

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork dokonuje wszelkich zmian w esd&ech przydzielonych
poszczegolnym pracownikom zadaa w szczegolnei w przypadku zmian zadawtasnych
i zleconych Gminom oraz przyjych przez Gmig na mocy zawieranych porozumie

§ 26.

1. Burmistrz Miasta i Gminy Frombork olla roczny plan etatow dla Ugdu oraz
zatwierdza roczny plan urlopow pracownikow.

2. Wszelkie wihasne inicjatywy zwkane z zaspokojeniem zbiorowych potrzeb wspélnoty
samoradowej oraz wnioski dotyere maliwosci usprawnienia pracy Ugdu pracownicy
zgtaszag bezpdrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Frombork.

3. Szczegobtowe zadania i kompetencje pracownikowstayaezakresy czynriei.

ROZDZIAL VII )
ZAKRES ZADAN REFERATOW

§ 27.

1. W Referatach okréla sie:
1) wyszczegolnienie stanowisk pracy,
2) zakres obowizkéw na wszystkich stanowiskach wchacgch w sktad Referatu,
3) rodzaje rejestrow prowadzonych w Referatach.
2. Do zada Referatu Organizacyjnego naley:
1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowaniactunz
2) prowadzenie spraw kadrowych,
3) prowadzenie spraw zyzanych z obstugRady,
4) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,
5) nadzér i kontrola oraz koordynacja sprawazanych z korespondeng;j
6) prowadzenie kancelarii i archiwum,
7) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw i listow wptyasajh do Urzdu
od mieszkaow,
8) przyjmowanie interesantéw w sprawach indywidualnych, w tym w sprawig ska
i wnioskow, oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem Miasta i Gminy
Frombork, Zagpca Burmistrza lub Sekretarzemadz kierowanie do wisciwych
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referatow i stanowisk pracy,
9) przygotowywanie pomieszazeraz obstuga spotka zebra organizowanych
przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Z2pst Burmistrza i Sekretarza,
10) dokonywanie zakupOw oraz wydawanie pracownikom materiatéw biurowych,
prowadzenie gospodarki drukami,

11) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych i przepiséw prawnych,

12) prowadzenie ewidencji zadzex dotyczcych Urzdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

13) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnych oraz jednalgegoowego
wykazu akt,

14) ewidencjonowanie protokotéw i wnioskéw pokontrolnych,

15) wdraanie informatyki do Urzdu,

16) koordynacja w zakresie profilaktyki i patologii spotecznej,

17) nadzor nad utrzymaniem czy&tio porzadku w pomieszczeniach biurowych,

18) prowadzenie spraw zygianych z bigacymi remontami oraz konserwac;j
pomieszczei inwentarza biurowego.

§ 28.

2.1. Do zada stanowiska ds. obstugi Rady w szczegéku nalezy:
1) prowadzenie merytorycznej obstugi Rady i Komisji Rady,
2) prowadzenie rejestrow, zbioréw i ewidencji:
a) uchwat Rady, wnioskéw, opinii Komisji Rady,
b) zbioru protokotow z sesji Rady i posiedlZomisji,
c) awiadczeé maptkowych radnych,
d) rejestr wnioskow interpelacji radnych,
e) rejestr skarg i wnioskéw przyjmowanych przez fad
3) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu,
4) wykonywanie czynrii zapewnigcych Przewodniccemu Rady kierowanie jej
pracami,
5) sporadzanie protokotow z posiedze
6) przygotowanie pisemnych projektéow odpowiedzi na zapytania i interpelacjehadny
7) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wgse#aosci,
8) przekazywanie materiatdw do organéw nadzoru i do opublikowania w Dziennikach
Urzdowym,
9) gromadzenie Dziennikdéw Ugdowych zawierajcych akty prawa Gminy,
10) udostpnianie dokumentow okénych w Statucie Gminy zainteresowanym,
11) przygotowywanie projektow uchwat, ktérych pgik jest inicjowane przez Rad
12) przygotowanie projektéw planow spaikadnych z wyborcami oraz giyrow
radnych dla przyjmowania wnioskOw, uwag i skarg miésdie,
13) realizacja zadawspolnych dla wszystkich referatéw i stanowisk pracy wynisajh
z Regulaminu Organizacyjnego titm Miasta i Gminy,
14) organizacja i koordynowanie prac zmanych z przeprowadzeniem referendow,
wyboréw, konsultacji lokalnych, wyboréw Rad Soteckich i Sottysow,
15) udzielanie pomocy merytorycznej Sottysom i Radom Soteckim,
16) obstuga merytoryczna organizacji pozgawych powstatych z inicjatywy Gminy,
17) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami pomocniczymi,
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18) wykonywanie innych zadaowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zastpce Burmistrza, Sekretarza Gminy.

§ 29.

2.2. Do zada stanowiska ds. organizacyjno - kadrowych w szczegolém nalezy:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji oraz jej rozdzielanie wervbirzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) obstuga telefonéw Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

4) rejestracja skarg obywateli wptywgaych do Urzdu Miasta i Gminy we Fromborku,

5) przygotowanie spotkai konferencji organizowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork, Zagpce Burmistrza, Sekretarza,

6) prenumerata czasopism i dziennikdw,

7) obstuga fax,

8) prowadzenie ewidencji pism poufnych wychacyzch i przychodacych,

9) dbanie o wtéciwa estetyl gabinetu Burmistrza Miasta i Gminy Frombork oraz
Sekretariatu,

10) prowadzenie ewidencji pieea urzedowych,

11) prowadzenie ewidencji delegacji showych,

12) udzielanie wszechstronnej informacji oraz pomoc w zatatwianiu spraw waejali

obywatel - urd,

13) prowadzenie archiwum ugdowego,

14) sporadzanie umoOw o praz pracownikami,

15) sporadzanieswiadectw pracy pracownikéw,

16) przygotowywanie projektow upomiie nagan pracownikow,

17) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji usprawiedliwionych nieobe&cna pracy pracownikow,

19) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

20) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe,

21) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy

Frombork, Zagpce Burmistrza, Sekretarza.

§ 30.

2.3.Do zadai stanowiska ds. promocji i turystyki w szczegolnii nalezy:

1) czynny udziat w pracach integracyjnych z &JBuropejsk,

2) przygotowanie uczestnictwa Fromborka w regionalnych, krajowych i zagrguafczn
imprezach gospodarczych i kulturalnych,

3) wspétudziat i koordynacja dziatadznych podmiotow (zaktady pracy, instytucje
i organizacje pozaidowe) w zakresie organizacji imprez kulturalnych,

4) prowadzenie dokumentacji i programow promocyjnych,

5) gromadzenie i przygotowywanie materiatbw w celu opracowania folderow, ulotek,
tablic reklamowych itp. pronagych gmire,

6) obstuga strony internetowej miasta Frombork,

7) planowanie w bugkcie Gminysrodkow finansowych na promocje oraz dokonywanie
okresowych analiz wykonania et w tym zakresie,

8) obstuga strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,

9) prowadzenie Punktu Informaciji Turystycznej,

10) prowadzenie ewidencji pél biwakowych,
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11) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektow (poza obiektami
kategoryzowanymi przez wiaiwego wojewod o zastrzeonych ustawowo nazwach:
hotele, motele, pensjonaty, kempingi, domy wycieczkowe, schroniska mitodee
schroniska), w ktorychasswiadczone ustugi hotelarskie,

12) prowadzenie szkotepracownikdw z zakresu bezpieégeva i higieny pracy,

13) realizacja zadawspolnych dla wszystkich stanowisk pracy wynikgch
z Regulaminu Organizacyjnego ddu Miejskiego,

14) wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zastpcg Burmistrza, Sekretarza.

§ 31.

. Do zada stanowiska ds. obstugi dowozu dzieci do Zespotu Szkét we Fromborku

w szczegOlnéci nalezy:

1) realizacjav sposob bezpieczny i terminowy przewozdéw ucznidow zgodnie z ustalonym
harmonogramem,

2) przestrzeganie termindw przeiw technicznych pojazdu,

3) usuwanie bigcych usterek pojazdu,

4) utrzymanie pojazdu w sprawedi czystaci,

5) przestrzeganie przepiséw BHP i p=po

6) prowadzenie dokumentacji wymaganej na stanowisku pracy.

§ 32.

. Do zada Referatu Finansowego nalgy:

1) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

2) opracowywanie projektow baetu gminy oraz materiatdw do pedja uchwat
w sprawieabsolutorium dla Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

3) wykonywanie analiz ekonomicznych na potrzeby Burmistrza i Rady,

4) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie dokonywania zmian viewigl gminy
I prowadzenie ewidencji tych zmian,

5) prowadzenie kontroli i nadzoru nad gospodditkansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) dokonywanie okresowych analiz realizacji betth oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzacych do poprawy i zachowania dyscypliny betbwej,

7) sporadzanie sprawozaafinansowych,

8) prowadzenie kegowasci Urzedu jako jednostki bugttowej oraz obstuga rachunkéw
kskgowych zada inwestycyjnych, funduszy celowych i innych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10) udzielanie jednostkom podlegtym instrukiav sprawach opracowywania

i wykonywania butktu sprawozdawcoi oraz prowadzenia dokumentaciji,

11) przygotowywanie danych do projektow aktéw doiggzh podatkow i optat,

12) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

13) przygotowywanie decyzji i postanowidotyczicych podatkow i opfat,

14) przygotowywanie decyzji zmieraaych do egzekucji administracyjnej natesci

pien¢znych oraz pogpowania zabezpieczgjego,
15) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

15



16) proponowanie wnioskow 0 umorzenia podatkow, tegie na raty lub przesuwie
terminu pfatneci naleznosci podatkowych,

17) prowadzenie dokumentacji wymiarowej i rejestréow wymiarowych orazn@jes
przypisow i odpisow,

18) wydawanie zaviadczeé o zalegtdciach podatkowych oraz wysai@ dochodéw
prowadzenie na wniosek komornika dochodzenia w celu ustalenikumajochodow
dhwnika,

19) wspotpraca z Regionalizba Obrachunkow oraz Izla Skarbow i Urzedem
Skarbowym wixiwymi dla Gminy, prowadzenie obstugi kasowej tita | zada
wynikapcych z funkcji organu podatkowego,

20) wykonywanie czynrigi zwiagzanych z naliczaniem i wypkatvynagrodzé i zasitkow,
rozliczaniem z ZUS i Uedem Skarbowym,

21) ewidencja i windykacja nalecsci za uytkowanie wieczyste, dzigawe terenu i optat

adiacenckich oraz za sprzedsienia komunalnego.

§ 33.

3.1. Do zada Zastepcy Skarbnika Gminy w szczegolnéci nalezy:

1) zasgpowanie Skarbnika Gminy podczas nieob&cntub w czasie niemaaosci
petnienia przez niego czyson

2) sporadzanie wymiaru i wystawienie decyzji podatku od nieruchimm@odatku
rolnego i lénego,

3) stosowanie ulg i zwolnfeustawowych w zakresie podatku od nieruchéenaolnego
i lénego,

4) wydawanie zaviadcze dotyczcych posiadania gospodarstwa rolnego i inne
czynneci z tym zwhzane,

5) uzgadnianie przypiséw i odpisow z égbwascia podatkowd i rachunkowdcia
budretows,

6) wydawanie zezwoftena sprzedaalkoholu, naliczanie optat z tytutu wydanych
koncesiji na sprzedalkoholu,

7) prowadzenie ewidencji dziatako gospodarczej, wystawianie decyzji i inne czy§uno
w tym zakresie,

8) wykonywanie innych czynioi zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy, Skarbnika &min

§ 34.

3.2.Do zadai stanowiska ds. windykacji i wynagrodzé w szczegolnéci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwianych z podatkiem od nierucBom@ednostek prawnych
(przypisy i odpisy),

2) prowadzenie kartotek podatkowych i optat przypisanypodétek rolny, podatek
od nieruchomgci, wieczyste uytkowanie, przeksztatcenie, sptaty za mieszkanie, sptaty
za grunt, wystawianie gaiadcze o sptacie hipoteki oraz prowadzenie windykaciji,

3) wydawanie zéwiadczeé o niezaleganiu w podatkach,

4) prowadzenie rejestru poglav sprawie umorze i odroczé, gromadzenie kompletu
dokumentow do wydawania decyzji,

5) sporadzanie list plac, umow zleiei o dzieto, prowizji za inkaso podatkow,
oraz sporzdzanie sprawozda w powyzszych zakresach, rozliczanie z kthtem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpiecz8potecznych,
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6) prowadzenie spraw zwdanych z zagjciem wierzytelnéci i praw,

7) uzgadnianie comiesizne dochodéw Urziu,

8) wydawanie zéwiadcze do naliczania kapitatu poatkowego,

9) zastpowanie stanowiska ds. obstugi kasy,

10) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy i Skarbnika ¢gmin

§ 35.

3.3. Do zada stanowiska ds. finansowych, rachunkow&ei i VAT w szczegolndci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji sprzegida zakupu, wystawianie faktur, rozliczanie kont
ks¢gowych w zakresie podatku od towardw i ustug,

2) prowadzenie ksg srodkow trwatych ewidencja waroi niematerialnych i prawnych,
tabel amortyzacyjnych - spadzanie sprawozaastatycznych,

3) ewidencjonowanie i prowadzenie pozostatmukow trwatych Urzdu, jednostek
OSP, Klubu , Zalew”, naeziziownia - uzgadnianie kont kgjowych w podanym
zakresie,

4) sporadzanie list wyptat diet sttakow,

5) sporadzanie wnioskéw do refundacji ptac pracownikéw publicznych

I interwencyjnych,

6) terminowe kompletowanie dokumentowekgiwych i przekazywanie ich do dekretaciji,

7) wstpna analiza sprawozfldinansowych jednostek organizacyjnych pod wdghm
rachunkowym,

8) zastpstwo stanowiska ds. obstugi gospodarki mieszkaniowej,

9) prowadzenie ksgg srodkow trwatych, ewidencja wao niematerialnych i prawnych,
tabel amortyzacyjnych, ewidencja pozostatyadkow trwatych Urzdu, jednostek OSP,
Klubu ,,Zalew”- uzgadnianie kont kggowych w podanym zakresie,

10) sporzdzanie sprawozdaastatecznych,

11) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy i Skarbnika ¢gmin

§ 36.

3.4. Do zada stanowiska ds. obstugi kasy w szczegékub nalezy:

1) pobieranie optat skarbowych, stosowanie przepiséw w tym zakresie orazdzamiz
sprawozda,

2) sporadzanie przelewow,

3) naliczanie, ksigowanie, windykacja optaty transportowej,

4) ksiggowanie, windykacja nat@osci czynszu najmu,

5) sporadzanie raportow kasowych dochodow i wydatkow,

6) rozliczanie kart drogowych OSP,

7) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych,

8) przyjmowanie wptat biacych i zalegtéci,

9) wyptacanie radnym, cztonkom Komisji Rady, sottysom diet zgodnie ztyod]
uchwatami,

10) dokonywanie wyptat wynagrodze

11) sprawowanie nadzoru nad wdavym obiegiem faktur,

12) zastpstwo stanowiska ds. windykacji i ptac,
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13) wykonywanie innych czynidoi zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy i Skarbnika &smin

§ 37.

3.5. Do zada stanowiska ds. obstugi administracyjno - technicznej zasobow
komunalnych w szczegolnci nalezy:

1) prowadzenie spraw zaZzanych z wynajmowaniem mieszkév tym przygotowywanie
list 0s6b zakwalifikowanych do wyrggia lokalu mieszkalnego, socjalnego lub
gospodarczego, przygotowywanie umow najmu i aktualizacja ich postanowie
rozwiazywanie umow, przygotowywanie warunkdw wymaganej ustawowo ugody
zawieranej z osobami zalegeymi w optacaniu czynszu),

2) uzgadnianie zakupow materiatdbw z pracownikiem gospodarczym,

3) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,

4) ewidencja pozostatyadrodkow trwatych — nargdziownia,

5) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

6) prowadzenie rejestru 0séb wykomeych prace na rzecz gminy na podstawie wyroku
sadowego,

7) sktadanie do &lu Rejonowego w Braniewie informacji o wykonaniu prac na rzecz
gminy przez osoby skazane,

8) wspodtpraca z instytucjami zajnagymi sk dziatalndgcia kulturalm,

9) wspotpraca z instytucjami zajnagymi Sk opieka zdrowotra,

10) wspotpraca z instytucjami zajnagymi sk sportem i rekreag;

11) prowadzenie rejestru obiektow ustug hotelarskich,

12) prowadzenie spraw zygianych ze wspoipraz miastami bliniaczymi krajowymi

| zagranicznymi,

13) prowadzenie spraw zygianych z przynalaoscia do zwhzkéw midzygminnych,

14) prowadzenie ewidencji obiektdw sportowych i rekreacyjnych,

15) koordynacja prac zwranych z uzyskiwaniem informacji w celu spgizania

0golnych sprawozdg raportow i ankiet o gminie,

16) prowadzenie spraw zaganych z rejestragjpoborowych i przedpoborowych,

17) przygotowywanie wnioskow o medale zazpoie makenskie (50-lecie),

18) przygotowywanie odpiséw skroconych i zupetnych urodzeniazefstiva, zgonu,

19) wykonywanie innych zadaleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

Zasipce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy.

§ 38.

1 . Do zada zasgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolr$ai nalezy:

1) rejestracja urodaezgondw i matenstw,

2) prowadzenie kg stanu cywilnego i ich aktualizacja (poprzez nanoszenie postanowie
sadowych, decyzji administracyjnych, wzmianek marginesowych i przypiskow),

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dagstanu cywilnego,

4) przyjmowanie zgtosae urodzeniu sidziecka do protokotu i przekazywanie
wigciwemu organowi,

5) przyjmowanie éwiadczeér o: wstpieniu w zwhazek matenski, nazwiskach
matonkow po zawarciu zwzku makenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku
nazwiska gra matki, zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed
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zawarciem rozwranego madenstwa,

6) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnegoswaadcze dotyczcych tych aktow,

7) ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianiédiraktow stanu cywilnego,

8) obstuga spraw zgaanych z repatriagj

9) prowadzenie ewidencji ludém, w tym spraw zwizanych z zameldowaniem
i wymeldowaniem obywateli polskich i cudzoziemcow,

10) udzielanie jawnych informacji dotygz/ch ewidencji ludngi,

11) prowadzenie rejestrow wyborcow i spoizanie spisow wyborcow,

12) wydawanie dowoddwisamdci,

13) wydawanie zezwalena skrocenie ustawowego terminu na zawarciazkui
matenskiego,

14) wydawanie Zaviadczeé o zdolngci prawnej do zawarcia manstwa za granig

15) prowadzenie korespondenciji z placowkami polskimi za gramiplacéwkami pastw
obcych w Polsce dot. rejestracji stanu cywilnego,

16) wpisywanie do ksg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego spdzonego za gramng

17) prowadzenie, kompletowanie, przechowywanie oraz konserwacja wieczystgch ksi
stanu cywilnego,

18) zafatwianie korespondencji za@nej z prowadzeniem spraw ¢z stanu cywilnego,

19) sporzdzanie sprawozdawcga statystycznej z USC i ewidencji lucion,

20) prowadzenie spraw zamanych rejestragjprzedpoborowych i poborem,

21) wydawanie decyzji o przedterminowe zwolnienie z wojskaadfaerzy uznanych za
jedynyctrywicieli rodzin,

22) sporzdzanie sprawozdawcga z zakresu spraw wojskowych,

23) realizacja zadaz zakresu PESEL, Banku Danych i Centralnego Banku Danych,

24) sporzdzanie wykazow dzieci dla potrzeb Zespotu Szkot,

25) wykonywanie innych zaflaleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zasipce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL VIII
ZAKRESY ZADA N SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 39.

1. Do zadair samodzielnego stanowiska ds. ochrorfyodowiska, gospodarki gruntami,
lokalami i rolnictwa nalezy w szczegolngci :

1.1. W zakresie ochronyrodowiska, w zakresie ochrony przyrody, wod publicznych,
gospodarki wodno -$ciekowej, nadzoru nad odpadami i wydobywania kopalin -
w zakresie ustalonym przepisami odgbnymi:

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady w celu wprowadzania form ochrony
elementow przyrody niechronionych innymi aktami prawa,

2) prowadzenie spraw zayzanych z wycink drzew na wniosek waicieli gruntow
i zaradcow drdg publicznych,

3) sporzadzanie planéw ochror§rodowiska na terenie gminy, realizacja zato
planow,

4) prowadzenie rejestru informacjsmdowisku i jego ochronie, udegnianie
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5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

informacji grodowisku,

przygotowywanie poleaeBurmistrza Miasta i Gminy Frombork dotycz/ch
podjcia dziata inspektorowi ochronyrodowiska w przypadku wygbienia
masowego zag®nia upraw i zwier,

przygotowywanie do rozpatrywanie przez aflormacji o stanigrodowiska,
przygotowywanie projektow decyziji:

- 0 wyznhaczeniu egci nieruchoméci umazliwiajacych dos¢p do wdod ohgtych
powszechnym korzystaniem,

- nakazujcych wiacicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie

urzdzen zapobiegajcych szkodom,

przygotowywanie do zatwierdzania ugod zawieranyellzgiwiacicielami gruntow
dotycgcych zmian stanu wody na gruntach,

przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz zatwierdzania regulaminarchastia
wody,

realizowanie obowkku regularnego informowania miesakaw o jakdci wody,
dostarczanej z wodegdw gminnych,

opracowywanie planéw gospodarowania odpadami na terenie gminy,
przygotowywanie opinii w sprawach zatwierdzania planow gospodarowania,
przygotowywanie decyzji nakazaych usuwanie odpadow z miejsc do tego
nieprzeznaczonych, likwidacja dzikich wysypisk.

1.2.W zakresie gospodarki gruntami:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruclomo
komunalizacja gruntow SkarbuiBawa,
pozyskiwanie mienia na cele agane w wykonywaniem zaflavtasnych Gminy,
obrot nieruchomieiami komunalnymi (w szczegolbd: sprzeda, w tym lokali
mieszkalnych, oddawanie gruntow wytkowanie wieczyste wraz ze sprzegla
budynkow i budowli, przekazywanie nieruchaggidkomunalnych na potrzeby Skarbu
Pastwa oraz innych niGmina jednostek samaiau terytorialnego, wyposanie
w nieruchomgi gminnych jednostek organizacyjnych posiadg¢h osobowgd
prawa itp.),
przekazywanie w trwaty zaia nieruchoméci gminnym jednostkom organizacyjnym
nieposiadagym osobowséci prawnej,
wydzietawianie, wynajmowanie,zyczanie i przekazywanie do korzystania
z nieruchomiei komunalnych i lokali sytkowych pozostagcych w gminnym zasobie
nieruchomgri osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym, ustalanie
optat i czynszéw z tego tytutu oraz ich aktualizacja zgodnigdadmawieranych
w tych sprawach uméw cywilnoprawnych,
zapewnienie w miampotrzeb wyceny warkgi nieruchomeéci gminnych przez
rzeczoznawcow mgkowych,
naliczanie i aktualizacja optat zaytkowanie wieczyste gruntéw i trwaty zady
korzystanie przez Gmirz prawa pierwokupu,
naliczanie optat adiacenckich,
prowadzenie spraw wieczysto —ggiwych dotycacych nieruchomgci gminnych,
wykonywanie czynrigi zwiazanych z wywlaszczaniem gruntow na cele publiczne
i zwrotami nieruchondoi w zakresie okrdonym w przepisach szczegéinych,
prowadzenie spraw zazianych z ustanawianiem na nieruchéoiach wiasnych
Gminy oraz na nieruchosuach innych wiécicieli ograniczonych praw rzeczowych
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w celu zabezpieczania intereséw Gminy,

14) realizacja uzasadnionych roszczgtaszanych do nieruchodm komunalnych przez
osoby i jednostki, ktdrym na mocy przepiséw szczegdlnych przyznano takie prawo,

15) prowadzenie spraw dotyez/ch ustawowego przeksztatcania pravigtkowania
wieczystego przystugigego osobom fizycznym w prawo wiason

16) analizowanie potrzeb w zakresie dokonywania zmian przeznaczenia niergihomo
komunalnych w miejscowym planie zagospodarowania.

1.3.W zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi nalzacymi do mieszkaniowego
zasobu Gminy:

1) analizowanie danych finansowych niedbych do opracowywania wieloletnich
programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

2) ustanowienie odbnej wiasnéci komunalnych lokali mieszkalnych zytkowych,

3) zgtoszenie Burmistrzowi Miasta i Gminy Frombork potrzeb ogtaszania i gdania
pogotowia lub alarmu przeciwpowodziowego,

4) wykonywanie innych zadgpowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork.

1.4. W zakresie rolnictwa:
1) koordynacja i wspotpraca ze wszystkimizami doradczymi i podmiotami
gospodarczymi dziatagymi w rolnictwie i na rzecz rolnictwa,
2) wspotdziatanie w zakresie zwalczania zéivaych choréb zwiergcych i organizaciji
profilaktyki weterynaryjnej,
3) koordynacja obrotu materialami hodowlanymi zwigyz
4) wspotdziatanie ze shlbg kwarantanny i ochrony gbn,
5) koordynacja gospodarki nasiennej,
6) koordynacja gospodarki wodnej w zakresiegopin regulacy stosunkéw wodnych,
7) realizacja ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw i cztonkéw ich rodzin,
8) realizacja zadaw zakresie towiectwa,
9) przygotowanie decyzji w zakresie podziatdw , rozgraniczenia, wywltaszczania
nieruchomeci, realizacja ustawy o ochronie gruntow rolnychsnkeh,
10) realizacja zadaw zakresie wspétpracy z AgendjVtasndgci Rolnej Skarbu Restwa
dotyczacej gospodarki gruntami,
11) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej i komisji do sprawhkdywiotowych,
12) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z ustandosgpie do informacji
publicznej,
13) prowadzenie wykazéw:
* najemcow komunalnych lokalizytkowych,
* dziezawcdw komunalnych gruntéw rolnych,
* uzytkownikéw wieczystych,
* sprzedanych komunalnych lokali mieszkalnych dla najemcow w drodze przetargu,
14) prowadzenie spraw zwanych z podziatami nieruchokw,
15) prowadzenie spraw zwanych z rozgraniczaniem nieruchaio
16) wprowadzanie nazewnictwa ulic,
17) prowadzenie numeracji patkowe] nieruchomsgi,
18) wspotdziatanie z Powiatowyn$i@dkiem Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej.
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19) wykonywanie innych zadaowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy.

§ 40.

2. Do zadair samodzielnego stanowiska ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej,
inwestycji i zamoOwiai publicznych nalezy w szczegoln&ci:

2.1.W zakresie budownictwa i gospodarki przestrzennej:

1) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestraenneg
oraz zmian w ww. planie,

2) rejestrowanie i przechowywanie miejscowych planéw oraz archiwizeatj@riatow
z tym zwgzanych,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygtizwiazanych z ustalaniem warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych,

5) wydawanie zaviadcze o przeznaczeniu gruntdw w miejscowym planie
zagospodarowania,

6) wspotdziatanie z organizacjami zawodowymi architektow i planistow w celu
podnoszenia poziomu oraz stosowania nowych gnatwv budownictwie,
podejmowanie dziagtamierzagcych do poprawy estetyki zabudowy Gminy,

7) opiniowanie projektow budowy i modernizacji drog, obiektoiymerskich oraz
przystankéw komunikacji zbiorowej w zakresie ichca@nia do funkcjonagego
systemu drog, wspotpraca z adeami drog,

8) opiniowanie projektow inwestycji infrastruktury technicznejasaainych z budow
drég oraz obiektow wsiedztwie pasa drogowego,

9) prowadzenie wszelkich spraw aw@nych ze studium uwarunkoiva
i zagospodarowania przestrzennego Gminy,

10) przeprowadzanie analiz spradriaikiadu komunikacyjnego, organizacji

i bezpiecZsstwa ruchu oraz inicjowanie zmian usprawsgch ruch na terenie
Gminy, programowanie budowy i modernizacji drég,

11) nakladanie obowzku geodezyjnego wyznaczenia w terenie budowanego obiektu

| geodezyjnej inwentaryzacji obiektu ¢bgo zgtoszeniem po jego wybudowaniu,

12) ocena zakresu prac remontowych zgtaszanych przez najemcéw zasobow korhunalnyc

i nadzor nad nimi,

13) prowadzenie spraw zygianych z przebiegiem robét budowlanych,

14) przygotowywanie projektow rozstrzygéiw sprawach zytkowania obiektéw

budowlanych,

15) prowadzenie spraw zyzianych z ewidencjonowaniem zabytkow,

16) sporzdzanie sprawozdestatystycznych z ruchu budowlanego.

2.2. W zakresie inwestycji:

1) nadzor nad realizagjnwestycji gminnych,

2) przygotowywanie przedsivzig¢ w zakresie rozwoju infrastruktury komunalnej, w tym
m.in. budowy i modernizacji drég, obiektowzymierskich, inwestycji sieciowych
(wodochgi, kanalizacja sanitarna i deszczowa), komunalnego budownictwa
mieszkaniowego, dbanie o sprawny przebieg pragpngth i przygotowawczych,
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3) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zagospodarowania terenu
oraz pozwolé na budow,

4) obstuga biurowa inwestycji budowlanych realizowanyckradkéw budetowych
lub z ich udziatem oraz z udziatefmodkow wiasnych mieszkaodw,

5) kompletowanie dokumentacji z inwestycji,

6) nadzorowanie dzialazwiazanych z zimowym utrzymaniem drég.

2.3.W zakresie zamowi@é publicznych:

1) opracowywanie projektow dokumentow zmanych z prowadzeniem pegbwai
0 zamowienia publiczne,

2) prowadzenie ewidencji udzielonych przez Ggraamowié publicznych,

3) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno - eksploatacyjngch dro
obiektéw iynierskich i uradzea w pasie drogowym,

4) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajch na zajcie pasa drogowego
i ustalenie optat z tego tytutu oraz innych tytutow élireych przepisem odbnym,

5) przygotowywanie rozstrzyggi w sprawach zagia pasa drogowego na zjazdy z drog
na cele nie zwkzane z gospodagldrogows, w tym na ustawianie reklam,
prowadzenie rejestrow i ewidenciji:

« decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu i decyzji o lokalizacji ce
publicznego,
pozwol& prawnych na rozbidek transport i sktadowanie odpadéw komunalnych,
decyzji na wycink drzew,
postanowig opiniujacych wnioski dotyczce zbiérki odpaddw niebezpiecznych,
umow zawartych przez stanowisko,

» Centralnego Rejestru ZamowiBublicznych,

6) przygotowywanie informacji do BIP zgodnie z usiamdosgpie do informacji
publicznej,
7) wykonywanie innych zadgpowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,

Zastpce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy.

§ 41.

3. Do zad& samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwanéeodkow finansowych

w szczegOInéci nalezy:

1) wyszukiwania mealiwosci pozyskiwaniagrodkdw pozabuzketowych przez gmi)
organizacje pozasglowe i osoby fizyczne,

2) przygotowywania projektéw wnioskow i wygtowania z wnioskami w sprawach
0 pozyskiwanigrodkow pomocowych Unii Europejskiej lub z innyatddet,

3) prowadzenia petnej dokumentacji dotycgj pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia projektu,

4) tworzenia, koordynowania, monitorowania i aktualizacji strategii rozwoju en@siz
planu rozwoju lokalnego,

5) koordynowanie pracy organizacji pozatewych i grup nieformalnych dziataych
na terenie miasta i gminy w zakresie przygotowywania i realizagjgktow na
pozyskiwaniesrodkow dla wsparcia ich dziataléa,

6) przygotowywania projektow uchwat rady w zakresie realizowanychizada

7) wspotpraca z organizacjami pozaipwymi,

8) ogtaszanie konkurséw na wykonanie z2adeniny przez organizacje pozadowe,

23



9) nadzorowanie wykonania zadania konkursowego zgodnie z zatwierdzonym projektem,
10) przygotowywanie projektéw uméw na wykonanie zadania gminy przez organizacje

pozarzdowe,

11) przygotowanie i przedienie Radzie projekty programu wspotpracy z organizacjami
pozaradowymi,

12) sporadzanie informaciji z realizacji programu wspotpracy z organizacjami
pozaradowymi,

13) wykonywania innych zadezleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
Zasipce Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarza Gminy.

§42.

. Do zadaa samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, Obrony Cywilnej i zagdzania
kryzysowego- pion obrony w szczegolnéci nalezy:
1) realizacja zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obgeku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej, a w szczegdkio
— opracowywanie i aktualizacja planéw dziatania jednostek SWA,
— przygotowywanie ludngi i mienia komunalnego na wypadek wojny,
— planowanie oraz koordynacja dziatadnow zakresie realizacji zadd@C,
— prowadzenie gospodarki sptem OC, jego konserwacja, terminowa obstuga oraz
legalizacja przyraddw dezymetrycznych,
— wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi
dla celéw powszechnego obazku obrony,
— prowadzenie spraw zwzanych z&wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na
rzecz obronngi kraju,
— tworzenie formacji obrony cywilnej,
— nakiladanie obowizkdw w ramach powszechnej samoobrony lédhaodzin
oraz pokrywanie naimosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
— przystosowywanie planéw obrony cywilnej do obaguijacych aktow prawnych,
— realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy o ochronie przeciwjaoowej,
— realizacja zadagminy wynikapcych z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczpospolitej Polskiej,
— nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajnej,
— realizacja ustawy o ochronie informacji niejawnych,
— pelnienie obowizkow petnomocnika burmistrza ds. informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych,
— opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony dditz,
— przestrzeganie zasad pgsiwania z materiatami stanagymi tajemnie
panstwowa | stizbowa w Urzedzie,
— nadzor w zakresie ochrony informacji niejawnych,
— realizacja zadagminy dotycacych zaradzenia i reagowania kryzysowego
oraz przeciwdziatania skutkom nadzwyczajnych zagfro
- wykonywanie innych zadapowierzonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork lub wynikajcych z odebnych przepisow.
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§ 43.

5. Do zadai samodzielnego stanowiska ds. obstugi gospodarki mieszkaniowej

W szczegOlnsei nalezy:

1) rozliczanie zaycia wody w lokalach zasrlzanych przez Ued Miasta i Gminy,

2) rozliczanie faktur za centralne ogrzewanie,

3) naliczanie nalenoici za korzystanie z lokalu mieszkaniowego,

4) sporadzanie dziennych i miegiznych raportow wptat za lokale mieszkalne,

5) prowadzenie kartotek najemcow i daecieli lokali,

6) prowadzenie ewidencjizycia wody wg licznikow,

7) nadzér i zargdzanie cmentarzem komunalnym we Fromborku,

8) ustalanie stawek czynszu i optat doymych mieszkaniowego zasobu Gminy,

9) prowadzenie wykazu najemcéw komunalnych lokali mieszkaniowych,

10) prowadzenie spraw zaZzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych
z udziatem Gmin,

11) zastpstwo stanowiska ds. finansowych, rachunk@woVAT,

12) wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork, Zagice Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 44,

1. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych w szczegfdnoalezy:

1) organizacja oraz nadzor prac wykonywanych przez osoby zatrudnione w ramach robot
publicznych i interwencyjnych oraz prac wykonywanych na cele publiczne,

2) organizacja i nadzorowanie prac wykonywanych przez osoby skazane wyrokami
sadowymi,

3) sporadzanie miesicznych informacji z prac wykonywanych przez osoby skazane,

4) prowadzenie ewidencji nagdzi zakupionych do wykonywania prac,

5) uczestniczenie w inwentaryzacji mienia komunalnego,

6) prowadzenie dokumentacji wymaganej na stanowisku pracy,

7) przeprowadzanie szkdlgracowniczych na stanowiskach pracy.

§ 45.

1. Obstug prawry Urzedu prowadzi kancelaria prawna.
2. Zakres zadakancelarii prawnej ok&a umowa cywilno - prawna na podstawie gmirych
przepisow.

§ 46.

1. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlggajierzchnictwu
stuzbowemu Burmistrzowi Miasta i Gminy Frombork s
1) Miejsko - Gminny Qrodek Pomocy Spotecznej we Fromborku,
2) Zespot Szkét we Fromborku,
3) Zaktad Wodocigéw i Kanalizacji we Fromborku.
2. Gminnymi Instytucjami Kultury &
1) Miejsko - Gminny Qrodek Kultury we Fromborku,
2) Biblioteka Publiczna we Fromborku.
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ROZDZIAL IX
TRYB PRACY URZEDU

§ 47.

Czas pracy Urdu:

1.
2.

Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatkuatkupi
Czas pracy Urdu wynosi 40 godzin tygodniowo.

§ 48.

Czas przyjmowania interesantow:

1.

2.

[OSIN\)

Burmistrz Miasta i Gminy Frombork przyjmuje interesantow w sprawacly skamioskow
w wyznaczonym dniu i o okdienych godzinach.

Zastpca Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, Sekretarz Gminy i KierowRieferatow
przyjmup interesantdw w sprawach skarg i wnioskowdego dnia, w ramach swoich
mazliwosci czasowych.

. Pracownicy pozostali przyjmajnteresantow we wszystkich sprawach codziennie

w godzinach pracy Ugdu.

ROZDZIAL X
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W URZ EDZIE

§ 49.

. Ogolne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli dkr&odeks

postpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy sieeeg

. Sprawy wniesione przez obywatedi swidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
. Kancelaria Burmistrza Miasta i Gminy Frombork zapewnia inforemacualm, odngnie

dni i godzin przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje Burmistrz Miasta i Gminy Frombo8ekretarz

Gminy zgodnie z podziatem kompetenciji.

. Przedmiotem skargi nie byt w szczegolngci zaniedbanie lub nienaigte wykonywanie

zada przez wiaciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praacgci lub
interesOw skamcych, a take przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

. Jezeli przepisy szczegolne nie oki&a innych organdéw wisciwych do rozpatrywania

skarg, organem wéaiwym do rozpatrzenia skargi dotyeej zada lub dziatalndci:

1) Rady Miejskiej — jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — Regidnbina
Obrachunkowa,

2) Burmistrza Miasta i Gminy Frombork i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, z wyikiem spraw okrdonych w przepisie ogbnym
— jest Rada Miejska,

3) pracownika Urgdu — jest Burmistrz Miasta i Gminy Frombork.
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§ 50.

Jezeli organ, ktory otrzymat skagg nie jest wiaciwy do jej rozpatrzenia, obowdany
jest niezwtocznie, nie @diej jednak nt w terminie siedmiu dni, przekazga whasciwemu
organowi, zawiadamiag rownoczénie o tym skaracego albo wskazamu wiaciwy organ.

§ 51.

Skarga w sprawie indywidualnej, ktéra nie byla i nie jest prietdm postpowania
administracyjnego, powoduje wszcke posgpowania, jeeli zostata zieona przez stran
Jereli skarga taka pochodzi od innej osoby, zexaspowodowé& wszczcie posgpowania
administracyjnego z uedu, chybaze przepisy wymagajdo wszczcia posgpowaniazadania
strony.

§ 52.

W sprawie, w ktérej toczy sipostpowanie administracyjne:

1. Skarga ztaona przez stranpodlega rozpatrzeniu w toku pgsbwania, zgodnie
z przepisami kodeksu pgsbwania administracyjnego.

2. Skarga pochodgza od innych oséb stanowi materiat, ktory organ prowagdpostpowanie
powinien rozpatrz§ z urzdu.

§ 53.

1. Organ wiaciwy do zatatwienia skargi powinien zatatvekarg bez zlgdnej zwioki,
nie pé@niej jednak nt w ciagu miesica.

2. Radni, ktérzy wnidi skarg; we wtasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarg
innej osoby, powinni ldyzawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej zatatwienie
wymaga zebrania dowodow, informacji lub wéyjien — takze o stanie rozpatrzenia skargi,
najp&niej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

3. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamgas&aracego.

4. W razie niezatatwienia skargi w terminie odtomym w ust. | stosuje siprzepisy
art. 36 - 38 Kodeksu paepbwania administracyjnego.

§ 54.

1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawiesanaczenie organu,
od ktérego pochodzi, wskazanie w jaki sposOb skarga zostata zatatwiangampis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiskazswego osoby upowaionej do zatatwienia
skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwianiu skargi powinno zafvig@nadto
uzasadnienie faktyczne i prawne.

2. W przypadku, gdy skarga w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zozstaleezzasadn jej
bezzasadnd wykazano w odpowiedzi na skarag skarzacy ponowit skarg bez wskazania
nowych okolicznéci - organ wiaciwy do jej rozpatrzenia nme, w odpowiedzi nagtskarg,
podtrzyma swoje poprzednie stanowisko.
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§ 55.

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powie¢zsasiowisku

ds. organizacyjnych.

. W siedzibie Urzdu, w widocznym miejscu, umieszcza siformacg wskazugca miejsce

stanowiska przyjmuagego skargi i wnioski.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz Gminy.

§ 56.

. Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pagrdadekopisu,

telefaksu, poczty elektronicznej, azakustnie do protokotu.

. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przygioyzgtoszenie sposiza protokot,

ktory podpisuyj wnoszcy skarg lub wniosek i przyjmujcy zgtoszenie.

. W protokole zamieszczaggilat przyjecia skargi lub wniosku, imj nazwisko (naz)

I adres zgtaszggego oraz zwizty opis tréci sprawy.

. Przyjmupcy skargi i wnioski potwierdza ztenie skargi lub wniosku, jeli zazada tego
WNOSZCY.
§ 57.
. Skargi i wnioski niezawierage imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu waosgo

pozostawia gibez rozpoznania.

. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mima naleycie ustalé ich przedmiotu, wzywa si

wnoszacego skarglub wniosek do zteenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjgnienia lub uzupetnienia, z pouczenieira,nieusunjcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Skarga dotycgea okrglonej osoby nie mie by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani

osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku eddozci stuzbowej.

§ 58.

. Przedmiotem wniosku mady¢ w szczegolngci sprawy ulepszenia organizaciji,

wzmaochienia prawosgingsci, usprawnienia pracy i zapobiegania ngatiom, ochrony
wiasndci, lepszego zaspokajania potrzeb luamno

. Tryb rozpatrywania wnioskéw okila przepis odibny.
. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy Frombork.

ROZDZIAL Xl
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§ 59.

. System kontroli w Urzdzie obejmuje kontrelwewretrzna i zewrgtrzna.
. Kontrole prowadzoneagszgodnie z rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez

Burmistrza.

. Kontroli w Urzedzie dokonuy:

28



3.

4.

1.

2.

1) Burmistrz Miasta i Gminy Frombork, Zapta Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
albo Sekretarz - na podstawie pethomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Mias
i Gminy Frombork, w odniesieniu do kierownikéw poszczegdélnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk (w tym samodzielnych) — w sprawach dotyatz
dziatalngci Urzedu,

2) Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych — w odniesieniu
do podporzdkowanych im pracownikow,

3) Skarbnik Gminy — w zakresie przyznanych uprawnie

4) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej — we wszystkich sprawach datych Gminy,
zleconych przez RadMiejska oraz na podstawie planu pracy,

5) Przewodniczcy Rady Miejskiej i Komisje Rady — w sprawach dowmzch zakresu
dziatania,

6) Burmistrz Miasta i Gminy Frombork - w odniesieniu do kierownikow jednostek
organizacyjnych podpardkowanych Radzie Miejskiej.

. Kontrola wewrtrzna pracownikéw i poszczegélnych komdérek organizacyjnych

dokonywana jest pod wzglem:

1) legalndci, czytelndci i zgodndci z przepisami prawa w zatatwieniu spraw,

2) terminowdci i skutecznéci zatatwiania spraw,

3) celowaci i gospodarngxi,

4) prawidtowaci wykonywania czynngei kancelaryjnych obiegu dokumentéw
| pobierania optaty skarbowej,

5) przestrzegania paigku wewretrznego i dyscypliny pracy.

. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidéwestalenie

0s6b odpowiedzialnych za ich powstawanie orazsdme sposobéw naprawiania
I przeciwdziatania im w przyszioi.

§ 60.

. Kontrole g planowane, co oznacza kontrolowany jest uprzedzony ustnie lub pisemnie

o dacie i zakresie kontroli.

. Postpowanie kontrolne przeprowadza s sposdb umdiwiajacy bezstronne i rzetelne

ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalrantrolowanej komorki organizacyjnej
lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie ig@demtalngci wedtug kryteriéw
okre&lonych w 8 59 ust. 4 .

Stan faktyczny ustalagsha podstawie dowodow zebranych w toku gostvania
kontrolnego.

Jako dowdd mee by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegélém dokumenty, wyniki ogidzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne w§jeenia i dwiadczenia kontrolowanych.

§61.

Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot pokontrolny w terminie 7 dni od daty
jej zakaczenia.

Protokot pokontrolny powinien zawigra

1) okr&lenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),
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3) dat rozpoczcia i zaka@czenia czynngi kontrolnych,

4) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujcej kontrolowane stanowisko,

5) przebieg i wyniki czynnii kontrolnych, a w szczegolba wyniki kontroli wskazujce
na stwierdzone nieprawidtog@ oraz wskazanie dowodow potwierdgajch ustalenia
zawarte w protokole,

6) dat i miejsce podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajauggo kontrolowane stanowisko lub notatk
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

8) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usumistwierdzonych nieprawidtowo.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz
Miasta i Gminy Frombork.

§ 62.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osole zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby teabowirzane do ztgenia na ¢ce
kontrolujpcego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego $vygnia przyczyn.

§ 63.

1. Protokét sporgdza s¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuj
1) osoba kontrolowana,
2) kontrolujcy,
3) Sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy prowadzi petdokumentagj o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzonych w Ugdzie.

§ 64.

1. Z kontroli doranych sporadza s¢ notatk; stuzbowa, zawieragca odpowiednie elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Kontrole zewrgtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadz
1) Referat Organizacyjny w zakresie przestrzegania instrukcji kagpedgrprzepisow
BHP i przepiséw przeciwparowych,
2) Referat Finansow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
3) dorazne zespoty powotane przez burmistrza w zakresie ich uprawnie
4) audyt zewntrzny na zlecenie burmistrza w zakresie ékneym przez Burmistrza Miasta
i Gminy Frombork,
5) o sposobie i zakresie wykorzystania wnioskow i zalgmekontrolnych decyduje
Burmistrz Miasta i Gminy Frombork.

30



ROZDZIAL XII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 65.

. Wszystkie dokumenty wychoglze na zewstrz podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy
Frombork.

. Na podstawie indywidualnych upoivaen Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
dokumenty i pisma podpisuj

1) Zastpca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) Zastpca Kierownika USC,

5) upowanieni pracownicy w sprawach naieych do ich zakresu dziatalém.

. Obieg, rejestracja, znakowanigywanie pieczci urzzdowych, przechowywanie

I archiwizowanie dokumentow odbywa sa zasadach oldlenych w zarzdzeniu Nr 40
Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lipca 1990 r. w sprawie wykonywania ézynno
kancelaryjnych w Urgdlach Gmin, zwjzkdw komunalnych i sejmikow samadowych.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 66.

. Wszystkie projekty aktow prawnych podleg&pntroli pod wzgédem redakcyjnym

I prawnym.

. Kontrole pod wzgédem prawnym przeprowadza radca prawny potwiegdzajczynnaé
swoim podpisem i pieatka na przedstawionym projekcie. Projekty aktéw prawnych s
przekazywane do kontroli co najmniej na 14 dni przed przedstawieniem ich odpowiedniemu
organowi do podjcia.

. Opracowugcy akt prawny zaicza uzasadnienie pegja aktu.

. Akt prawny Rady sporgiza s¢ w 5 podstawowych egzemplarzach:

1) do przekazania kontroli prawnej,

2) do protokotu obrad, do rejestru uchwat,

3) dla osoby opracowsagej,

4) do zbioru prawa miejscowego.

. Akty prawne wymagagre wystania do Regionalnej Izby Obrachunkowej sgoina s¢
dodatkowo po jednym egzemplarzu.

. Akta prawa miejscowego wymageg publikacji w Dzienniku Urddowym Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego przekazywaned® Referatu Organizacyjnego.

. Projekty zarzdzen Burmistrza Miasta i Gminy Fromborlg przygotowywane

w co najmniej dwéch egzemplarzach:

1) do rejestru zardzen,

2) dla sporadzapcego.

. Ostateczne wersje aktéw prawnych Rady (uchwat) oraz aktow prawnyotisBua
(zaradzen) zapisane na soikach informatycznych przekazuje sio Referatu
Organizacyjnego celem zamieszczenia w BIP.
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1.

2.

3.

§ 67.

W Urzedzie obowszuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadza do stosowania Burmistrz Miasta yGmin
Frombork.

Czynndaci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw gmi
i zwiazkdéw midzygminnych.

§ 68.

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mgdgy¢ dokonywane w trybie przewidzianym

do jego zargzenia.

. Kierownicy Referatow majobowihzek zapoznapracownikow z trécia Regulaminu

w terminie 14 dni od daty wprowadzenia Regulaminu przez Burmistrza Miastay Gmi
Frombork, a nowo zatrudnionych — begpadnio przy przyjmowaniu do pracy.

. Sekretarz oraz Kierownicy Referatowadpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania

przez pracownikow postanowi®egulaminu Organizacyjnego Wdu Miasta i Gminy
Frombork.
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Zahcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

edUmdliasta i Gminy
we Fromborku

Wykaz zasgpstw pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku.

Stanowisko Stanowisko zagpujace
Burmistrz Zastpca Burmistrza
Zastpca Burmistrza Burmistrz
Sekretarz Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
Skarbnik Zasipca Skarbnika
Zastpca Skarbnika Skarbnik

Zastpca kierownika Urgdu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. obstugi administracyjno -
technicznej zasobdéw komunalnych

Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki
przestrzennej, inwestycji i zamoéuiie
publicznych

Stanowisko ds. ochronyodowiska,
gospodarki gruntami, lokalami i rolnictwa

Stanowisko ds. ochronyodowiska,
gospodarki gruntami, lokalami i rolnictwa

Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki
przestrzennej, inwestycji i zamowuiie
publicznych

Stanowisko ds. pozyskiwanseodkow
finansowych

Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki
przestrzennej, inwestycji i zamouiie
publicznych

Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw
wojskowych, zargdzania kryzysowego
i ochrony informacji niejawnych

Zastpca Burmistrza

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

Sekretarz

Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych

Stanowisko ds. promocji i turystyki

Stanowisko ds. promocji i turystyki

Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowycl

—

Stanowisko ds. rachunkoém

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

Stanowisko ds. rachugéiowo

Stanowisko ds. ptac i windykacji

Stanowisko ds. obstugi kasy

Stanowisko ds. obstugi kasy

Stanowisko ds. ptac i windykacji

Stanowisko ds. obstugi administracyjno -
technicznej zasoboéw komunalnych

Zastpca kierownika Urgdu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. gospodarczych

Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw
wojskowych, zargdzania kryzysowego

i ochrony informacji niejawnych
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