Zarzadzenie nr 0151/128/08
Burmistz Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 10 pazdziernika 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Mroczy nadanego
zarzadzeniem Nr 0151/34/08 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 21 lutego 2008 r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z2001 r. Nr 142 poz. 1591 z zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia Nr 0151/34/08 Burmistrza Miasta i1 Gminy Mrocza z dnia 21 lutego 2008 r.
zmienia sie w ten sposob, ze :
1. W §8 ust.2 po punkcie 7 dodaje si¢ pkt. 8 1 9 w brzmieniu;
,»3) stanowisko d/s kontroli (SSK)
,»9) stanowisko ds. zasobu mieszkaniowego i drog (SMD)
2. §26 otrzymuje brzmienie:
»$326 Do zadan Referatu Finansowo- Budzetowego nalezy:
1. Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy 1 jego realizacja, a
w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Burmistrzaw zakresie spraw
finansowych i budzetowych
2) ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie wykonywania budzetu gminy
3) informowanie komdrek organizacyjnych Urzedu i Jednostek Organizacyjnych Gminyo
zmianach dokonanych w budzecie gminy przez Radg 1 Burmistrza
4) nadzorowanie wykonywania plandw finansowo-rzeczowych gminnych jednostek
pomocniczych
5) przygotowywanie projektow zmian w budzecie gminy
2. Prowadzenie spraw w zakresie podatkow 1 optat lokalnych
1) ewidencja wplywow podatkéw 1 oplat
2) obstuga interesantow powyzszym zakresie
3) opracowywanie i realizacja deklaracji podatkowych
4) wydawanie decyzji podatkowych
5) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji zwiazanej z przesunigciami lub
umorzeniami podatkéw 1 optat na wniosek podatnika
6) zawieranie uzgodnien z podatnikami w przypadku, gdy posiada on zaleglosci podatkowe
1 przedlozenia ich Burmistrzowi.
7) nadzorowanie i organizowanie poboru podatkow i optat oraz prowadzenie czynnosci
zwiazanych z egzekucja administracyjna w tym zakresie.
3. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu w tym:
1) sporzadzanie list wynagrodzen
2) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen na podstawie list ptac
3) naliczanie i rozliczaniesktadek ZUS i1 Funduszem Pracy
4) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie
5) prowadzenie i1 zalatwianie spraw emerytalno- rentowych oraz nagrod jubileuszowych
pracownikow Urzedu
6) bierzace analizowanie funduszu ptac
4. Finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych w tym:



1) prowadzenie ewidencji rachunkowo- finansowej zadan inwestycyjnych
2) biezace analizowanie wydatkow na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
3) przekazywanie niezbgdnej informacji organom gminy powyzszym zakresie
5. W zakresie gospodarki mieniem gminnym:
1) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i1 pozostatych §rodkow
bedacych na wyposazeniu Urzgdu
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja majatku gminy
3) nadzorowanie i rozliczanie okresowo prowadzonych inwentaryzacji
6. W zakresie dodatkow mieszkaniowych naleza sprawy wynikajace z ustawy z dnia 22 lipca
1994 r. 0 najmie lokali mieszkalnych i1 dodatkach mieszkaniowych, a w tym:
1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych oraz sprawdzanie
zgodnosci 1 kompletnosci danych
2) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie dodatkoéw mieszkaniowych
3) przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnej- w sprawie
przyznania lub odmowy dodatku mieszkaniowego
4) sporzadzenie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych dla zarzadcy domoéw oraz do rak
wnioskodawcy
5) prowadzenie wywiadu srodowiskowego w tym zakresie
6) sporzadzanie zbiorowych zestawien w powyzszym zakresie oraz niezbgdnej
sprawozdawczosci.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z opodatkowaniem VAT- deklaracje i rozliczenia.

8. Finansowe rozliczenia funduszy gminnych.

9. Wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych oraz wnioskéw do komornika sadowego.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja z tytulu naliczen 1 zobowiazan ptatniczych.
11. Wystapowanie do kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej o uzyskanie informcji

dotyczacej dluznika lub ubiegajacego si¢ o umorzenie podatkow lub optat o
przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego.

12. Przyjmowanie odwotan i komplementowanie dokumentacji odwolawczej w zakresie
realizowanych zadan przez referat oraz przekazywanie odwotan do samorzadowego
kolegium odwotawczego.

13. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw prowadzonych przez referat.

14. Sporzadzanie okreslonej sprawozdawczosci 1 bilansowwykonania budzetu dla potrzeb
organéw gminy i innych instytucji zewngtrznych.

3. W§27
a) w pkt 19 dodaje si¢ ppkt 6 w brzmnieniu:
,0) ewidencja dochodow z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw mienia
komunalnego oraz windykacji nalezni§ci w tym zakresie
b) pkt 31 1 32 wykresla si¢ w catosci
4. W §29
a) w pkt 7 ppkt 3)- wykresla si¢ w calosci
b) w pkt 13 po ppkt 5) dodaje si¢ ppkt 6) w brzmieniu:
,0)biezace prowadzenie ksiag obiektow- remiz 1 $wietlic wiejskich
5. W §35 ust 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) organizowanie dzialan Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz
przechowywanie dokumentdw z tym zwiazanych
oraz po pkt 4 dodaje sig pkt 5 w brzmieniu:
,»J) nadzorowanie pracy kierowcy zatrudnionego w Urzgdzie oraz prowadzenie niezbgdne;j
w tym zakresie dokumentacji.
6. W §40 po pkt 9 dodaje je si¢ pkt 10 w brzmieniu:
,10) Realizacja ustawy z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Z 2005 r. Nr 64 poz. 565 z zm.) a w tym min:
a) zglaszanie systemow informatycznych 1 rejestrow publicznych do Krajowej Ewidencji



Systeméw Teleinformatycznych i Rejestrow Publicznych zgodnie z wytycznymi w tym
zakresie

b) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w powyzszym zakresie

7. Po §40 dodaje sig¢ §40a1 §40b w brzmieniu:

»340a Do stanowiska do spraw kontroli nalezy:

1) okresowe przeprowadzanie kontroli w komorkach organizacyjnych Urzedu, Gminnych
Jednostkach Organizacyjnych i w Jednostkach, dla ktérych gmina Mrocza jest organem
zatozycielskim

2) opracowywanie planow kontroli i przedktadanie ich Burmistrzowi do zatwierdzenia

3) opracowywanie projektow regulaminu kontroli wewnetrznej 1 przedktadanie ich
Burmistrzowi do zatwierdzenia

4) sporzadzanie i opracowywanie zalecen pokontrolnych

5) nadzorowanie kontroli stanowiskowej w Urzgdzie

6) sktadanie okresowej informacji organom Gminy

7) informowanie na bierzaco Burmistrza o nieprawidlowosciach, ktére w sposob razacy
naruszaja dyscypling finansowa lub stanowia inne zagrozenie dla prawidtowego
funkcjonowania Urzedu

8) okresowe omawianie w gronie kierownictwa Urzedu sposobu i srodkéw

umozliwiajacych likwidacjg stwierdzonych nieprawidlowos$ci

9) prowadzenie zbioréw protokotéw z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych wraz

z zaleceniami pokontrolnymi
10) Stosowanie zasad i procedur okreslonych w Regulaminie kontroli wewnetrznej Urzedu.
»340b Do zadan stanowiska do spraw zasobu mieszkaniowego i drog nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Miejskiej podejmowanych na podstawie
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym zasobie
gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego, a w tym min:

a) gromadzenie, rejestrowanie wnioskow 0sob ubiegajacych sig¢ o mieszkanie komunalne
oraz przedktadanie ich Burmistrzowi

b) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z w/w ustawy

¢) przygotowywanie projektéw stosownych zarzadzen Burmistrza wsprawie
przydziatéw, zmiany lokali na podstawie opinii Komisji Mieszkaniowe;j

d) obstuga Komisji Mieszkaniowej powotanej zarzadzeniem Burmistrza

e) weryfikacja planow remontéw mieszkan bgdacych w zasobie gminy, a sporzadzonych

przez zarzadcg lokali

f) w uzgodnieniu z zarzadca mieszkaniowego zasobu gminy opracowywanie projektow

wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy

g) wspotdziatanie z Referatem Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony

Srodowiska w zakresie zbywania lokoli mieszkalnych

h)wspoldziatanie z Referatem Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie

pozyskiwania nowych lokali mieszkalnych

1) prowadzenie statego nadzoru i kontroli realizacji Uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen

Burmistrza w zakresie gospodarki gminnym zasobem mieszkaniowym oraz
towarzyszacej infrastruktury w tym zakresie.
2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych

(. Dz. U. Z 2004 r. Nr 204 poz. 2086 z zm.)

a) ustalanie numeracji drog w granicach administracyjnych gminy

b) ustalanie numeracj obiektow mostowych w granicach administracyjnych gminy

c¢) prowadzenie ewidencji drog w granicach administracyjnych gminy

d) prowadzenie ewidencji obiektow mostowych w granicach administracyjnych gminy

e) prowadzenie przegladow okresowych drog 1 obiektow mostowych

f) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w

razie jego naruszenia



g) utrzymanie obiektdéw mostowych oraz nawierzchni drég, chodnikoéw 1 innych urzadzen
zwigzanych z droga
h) utrzymanie drog i obiektéw mostowych w okresie zimowym
1) wydawanie zezwolen na:
- zjazdy z drog
- przejazdy po drogach publicznychpojazdow z tadunkiem lub bez tadunku o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacychwielkosci okreslone w odrgbnych
przepisach
oraz pobieranie optat i kar pienigznych
j) wydawanie zewolen na:
- umieszczanie w pasie drogowym urzadzen lub obiektow nie zwiazanych z gospodarka
drogowa lub potrzebami ruchu
- zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasie drogowym nie zwiazanych z
gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu- dotyczy handlu lub ustug
- zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasie drogowym nie zwiazanych z
gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu- dotyczy reklamy
- zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasie drogowym nie zwiazanych z
gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu- dotyczy rob6t budowlano- montazowych-
remont drogi
- zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia w pasie drogowym nie zwiazanych z
gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu- dotyczy rob6t budowlano- montazowych-
rozkopy 1 lokalizacja sieci
- usytuowanie obiektu budowlanego w odlegltosci od zewnetrznej krawedzi jezdni
mniejszej niz okreslono to w art. 43 ust. 1 ustawy o drogach publicznych
oraz pobieranie optat i kar pienigznych
k) dokonywanie okresowego pomiaru natg¢zenia ruchu drogowego
1) koordynacja robot w pasie drogowym.
3) Realizacja zadan z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r.- prawo o ruchu drogowym
(tj. Dz. U. Z 2005 r. Nr 108 poz. 908):
a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wprowadzenia zmiany organizacji ruchu
ze wzgledu na poprawe bezpieczenstwa uzytkownikow ulic i drog w granicach
administracyjnych gminy Mrocza
b) przekazywanie wlasciwemu staroscie celem zatwierdzenia projektow zmiany organizacji
ruchu
¢) realizacje decyzji wtasciwego starosty dotyczacej wprowadzenia zmianyorganizacji ruchu
d) utrzymanie znakow 1 sygnaldw obowiazujacych w ruchu drogowym
8. Zmienia sig tres¢ zalacznika Nr 1 do Regulaminu
”Podziat zadan 1 kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu Miasta Miasta 1 Gminy”
w ten sposob, ze:
1) pkt4 ppkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) nadzorowanie zadan realizowanych przez Referat Finansowo- Budzetowy
samodzielne stanowiska ds. kontroli”
2) wust. 3 pkt 5 po lit. ,,£” dodaje sig lit. ,,g” w brzmieniu:
,»€) nadzorowanie spraw dotyczacych zalatwiania skarg 1 wnioskéw obywateli”
9. Zmienia sie tre$¢ zalacznika Nr 2 do Regulaminu w ten sposob, ze po ust 17 dodaje sig ust. 18 1
19 w brzmieniu:
,,18) stanowisko d/s kontroli- 1 etat”
,,19) stanowisko d/s zasobu mieszkaniowego 1 drog- 1 etat”
10. Zmienia sig tes¢ zalacznika Nr 8 do Regulaminu
»Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy” w brzmieniu jak w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.



§2- Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy
Mrocza

§3- Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania za wyjatkiem §1, §7,§8 ppkt 1,91 10

ktore wchodza z dniem 1 stycznia 2009 .




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA 1 GMINY W MROCZY

Zalgcznik Nr 8

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK STANOWISKA
MIASTA I GMINY MIASTA I GMINY MIASTA I GMINY SAMODZIELNE
B SZ SK
KIER. REFERATU KIER. REF. ROL. KIER, REFERATU KIER, REFERATU KIER.REFERATU RADCA PRAWNY
PROMOCI | GOSPOD. GRUNT. ORGANIZACYJN, INWEST. | GOSP. BUDZETOWO - SRP
KOM. SPOLECZ 1 OCHR. SROD, RO-Z PRZESTRZENNEJ FINANSOWEGO
RP-K RR-K RI-K RF -K
PELN. DS
_ KIEROWNIK USC OCHR. INF. NIEJAW.
STAN. DS. WSPOLPR. STAN. DS, USC STAN. DS, STAN. DS PIN
7 ORG. POZARZ. OCHRONY SROD. GOSPOD. PRZEST PLAC
RP-W RR-O RI-GP RE-E
STAN. DS, DOW. OSOB PELN. DS. ROZW.
RO-D PROBL. ALKOHOL.
STAN. DS. STAN. DS. STAN. DS. STAN. DS PPA
KULTURY [ SPORTU GOSPOD. GRUNT. BUDOWNICTWA WYMIARU PODAT
RP-S RR-G STAN. DS RI-B RF-B
KADR PPOZ 1 BHP STAN. DS
RO-K INFORMAT. [ BIP
STAN.. DS. GOSP. STAN. DS. STAN. DS. ssl
NIERUCHOMOSC ZAM. PUBLICZNYCH POBORU PODAT
RR-N STAN. DS. EWID. LUD. RI-Z RE-H
RO-E KOMEND. OSP
STAN. DS STAN. DS
LESNICTWA STAN. DS. OBSL. RM DOD. MIESZKAN. INSPEKT. OC SOC
RR-L RM RF-R
KIER. TAINEJ KANC
STAN. DS. EWID. GOS. KKT
RO-H STAN. DS. FINANS
FR-M
STAN. DS. KONTROLI
STAN. DS. KANCEL SSK
RO-S
STAN. DS, ZASOB.
STAN. DS. BIURA NIESZK. I DROG
OBSLUGI KLIENTA
RO-B
KOM. ST. MIEJSK. SM

I

STRAZNICY MIEISCY




ORGANIZACJA NADZORU KOMOREK ORGANIZACYINYCH

W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MROCZY

Lp.

KIEROWNICTWO
URZEDU

SYMBOL
LIT.

NADZOROWANE KOMORKI

ORGANIZACYINE

Lp. [ NAZWA

SYMBOL
LIT.

UWAGI

2

4 5

6

BURMISTRZ

1. | Referat Inwestycji i
Gospodarki
Przestrzennej

RI

2. | Straz Miejska

SM

3. | Samodzielne
Stanowisko d/s
Zasobu
Mieszkaniowego i
Drog

SMD

4. | Pelnomocnik d/s
Rozwiazywania
Problemow
Alkoholowych

PPA

5. | Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

PIN

6. | KIEROWNIK
TAJNEJ
KANCELARII

KKT

7. | Samodzielne
Stanowisko d/s
Obrony Cywilnej

SSO

&. | Gminne Centrum
Reagowania

GCR

9. | Urzad Stanu
Cywilnego

USC

10. | Komendant Gminy
Ochrony p.poz

OSP

ZASTEPCA
BURMISTRZA

7B

1. | Referat Rolnictwa,
Gospodarki
Nieruchomosciami i
Ochrony Srodowiska

RR

2. | Referat Promocji 1
Komunikowania
Spolecznego




SEKRETARZ SZ 1. | Referat Organizacyjny | RO
1 Spraw
Obywatelskich

2. | Stanowisko Radcy SRP
Prawnego

3. | Samodzielne SSI
Stanowisko d/s
Systemow
Informatycznych

4. | Pion Ochrony PIN
Informacji
Niejawnych

5. | Biuro Rady Miejskiej | RM

6. | Zespot Obstugi GUW
Wyboréw

SKARBNIK SK 1. | Referat Budzetowo- RF
Finansowy

2. | Samodzielne SSK
Stanowisko d/s
Kontroli

o




