Burmistrz Miasta i Gminy Osiek
ul. Rynek 1, 28-221 Osiek

Zarzadzenie Nr .6./20
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

z dnia ’104(4{:5?9 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Osieku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22019 r., poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Osieku, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Osiek.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/14 Burmistrza Miasta i Gminy Osiek z dnia 23 maja
2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Osieku.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.

ko

KL-1005



Zatqcznik
Do Zarzgdzenia Nr 6‘/2 (2
Burmistrza Migsta i Gminy

Osiek z dnia 40@‘!"6-?0 %0 .

REGULAMIN
ORGANIZACYINY URZEDU
MIASTA | GMINY W OSIEKU

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1. Regulamin organizacyjny okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i
Gminy w Osieku.

§2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Osiek;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Osiek;

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy w Osieku;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Osieku;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Miasta i Gminy w Osieku;

6) Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumied Urzad Stanu Cywilnego
w Osieku; :

7) Kierownikach bez blizszego okreélenia — nalezy przez to rozumieé kierownikdw
referatéw i zastepce kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdziat 2
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§3.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadari zleconych z zakresu administracji rzagdowej, a takze z zakresu organizacji;
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw;

3) zadanh z zakresu administracji rzagdowej wykonywanych na podstawie porozumienia
z organami tej administracji;

4) zadan z zakresu whaéciwodci powiatu oraz zadar z zakresu wiasciwosci wojewodztwa na
postawie porozumieri z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§4. Do zadari Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjna, organizacyjna i techniczna Burmistrza;
2) obstuga Rady Miejskiej w Osieku i jej organéw wewnetrznych;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz innych ustaw szczegolnych.



Rozdziat 3

Organizacja Urzedu
§5.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje uchwaty Rady Miejskiej w Osieku i zadania okreslone przepisami
prawa. :
3. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Osieku;
2) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;
3) okreslenia sposobu wykonywania uchwat;
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) wykonywanie budzetu;
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
8) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadar obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegte jednostki organizacyjne oraz sprawowanie funkcji
Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§6.1. Sekretarz zapewnia wtasciwg organizacje pracy Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
3) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej w Osieku;
4) nadzér nad realizowanymi przez Urzad zadaniami z zakresu organizacji, przygotowan
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych;
5) organizacja i koordynacja zadan obronnych przez Urzad wynikajgcych z ustawy z dnia 21
listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegoblnych;
6) wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Burmistrza;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Miasta i Gminy Osiek jako organu
prowadzgcego szkoty, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie  dokumentacji zwigzanej z  zakladaniem, likwidacjg
i przeksztatcaniem szkat,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku nauki,
c) organizowanie i prowadzenie dowozu ucznidw,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem sieci szkt,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
f) prowadzenie bazy danych o$wiatowych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego,
8)przygotowywanie projektéw zarzadzeri Burmistrza i projektéw uchwat w zakresie
stanowiska pracy; :
3. Sekretarz podlega bezposrednio Burmistrzowi.
4. Pisma sporzadzone przez Sekretarza oznacza sie symbolem ,,Se”.



§7.1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnoéci:

§8.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektu budzetu Gminy;

Opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej Gminy;

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych

nadzor nad sprawozdaniami gminnych jednostek organizacyjnych;

analiza wykorzystania érodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

nadzor nad przygotowywaniem i aktualizacjg instrukgji zapewniajacych wtasciwe
funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:

1)

2)

3)

Referat Finansowo — Ksiggowy (Fn), w sktad ktérego wchodza:

a) Kierownik Referatu Finansowo — Ksiggowego — Skarbnik Miasta i Gminy,

b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,

¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. podatkéw i optat,

d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej szkét,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci,

f) stanowisko pracy ds. podatkdw,

g) wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna.

Referat Gospodarki Komunalnej, Budownictwa, Gospodarki Nieruchomogciami

i Rolnictwa (BR), w sktad ktérego wchodza:

a) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,

b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i budownictwa,

c) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami, rolnictwa i melioracjj,

d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,

e) stanowisko pracy ds. inwestycji i remontdw,

f) elektryk,

g) wieloosobowe stanowisko pracy — konserwator,

h) kierowca samochodu ciezarowego,

i) wieloosobowe stanowisko pracy —robotnik gospodarczy,

j) sprzataczka,

k) kierownik stacji obstugi,

[) pomoc administracyjna;

Referat Administracyjno - Organizacyjny (Or), w sktad ktérego wchodzg:

a) Kierownik Referatu Administracyjno — Organizacyjnego,

b) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej, spraw spofecznych
i zaopatrzenia,

c) stanowisko pracy ds. obronnych i obrony cywilnej,

d) stanowisko pracy ds. kadr i organizacji pracy,

e) sekretarka,

f) wieloosobowe stanowisko pracy —robotnik gospodarczy,



g) stanowisko pracy — sprzataczka,
h) stanowisko pracy — goniec,
i) kierowca samochodu osobowego;
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktérego wchodza:
a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacy réwnoczeénie funkcje
kierownika referatu,
b) stanowisko pracy ds. dowoddéw osobistych (SO).

§9.1. Kierownicy kierujg i zarzadzajg podlegtymi komérkami organizacyjnymi w sposéb
zapewniajacy prawidfowe i sprawne wykonywanie zadan, za co ponoszg odpowiedzialno$¢
przed Burmistrzem.

2. W celu wykonania zadan kierownicy:

1) organizuja prace podlegtej komorki organizacyjnej;

2) dokonujg podziatu zadan pomigdzy pracownikéw;

3) udzielajg pracownikom wskazéwek co do kierunku zatatwiania spraw oraz nadzorujg ich
wykonanie;

4) dokonuja wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Burmistrzowi:

5) podejmujg inicjatywy wtasne w sprawach nalezacych do merytorycznej witasciwoséci
komérki organizacyjnej:

6) organizuja wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji
zadan wspdlnych.

3. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikom i sprawujg nadzor
nad nimi.

4. Kierownicy podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

5. Nadzor nad komadrkami organizacyjnymi sprawuje Burmistrz.

Rozdziat 4
Zadania poszczegblnych komérek organizacyjnych

§10. Do zadar Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej;

2) sporzadzanie bilanséw finansowych rocznych i okresowych sprawozdan;

3) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

4) rozliczanie inwentaryzacji;

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw:

6) wymiar podatkdw i optat;

7) windykacja podatkéw i optat;

8) obstuga finansowa szkét;

9) obstuga pracowniczej kasy zapomogowa — pozyczkowej Urzedu i pracowniczej kasy
Zapomogowo — pozyczkowej nauczycieli i obstugi szkét;

10) przyjmowanie i przesytanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej; :

11) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych;

12) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektéw uchwat Rady Miejskiej
w Osieku w zakresie dziatania referatu;



13) realizacja zadari obronnych wtasciwych dla dziatania referatu, a wynikajacych
z opracowanych planéw.

§11. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Rolnictwa nalezy
W szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu:
a) realizacji i nadzoru nad inwestycjami gminnymi,
b) utrzymania i nadzoru nad gminnymi obiektami i urzadzeniami uzytecznosci
publicznej,
¢) pozyskiwania krajowych $rodkéw finansowych oraz funduszy unijnych,
d) promocji gminy,
e) zarzadzania i utrzymania drdg,
f) wydawania zezwolen na transport drogowy;
2) realizacja zadari wynikajacych z ustaw:
a) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
b) o gospodarce nieruchomosciami,
c) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
d) Prawo geodezyjne i kartograficzne,
e) o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
a) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
b) o bateriach i akumulatorach,
c) o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym,
d) o odpadach,
e) prawo wodne,
f) o ochronie przyrody,
g) o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,
h) prawo ochrony $rodowiska,
i) o ochronie zwierzat,
j) o udostepnianiu informaciji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeAstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,
k) o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego;
4) administrowanie terenu targowiska w Osieku;
5) nadzér nad funkcjonowaniem gminnej oczyszczalni sciekéw:
6) nadzér nad funkcjonowaniem gminnej sieci wodociggowej, kanalizacji sanitarnej
i deszczowej;
7) przygotowywanie projektéw zarzadzenr Burmistrza i projektéw uchwat Rady Miejskiej
w Osieku w zakresie dziatania referatu,
8) realizacja zadar obronnych.

§12. Do zadar Referatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie Sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
2) prowadzenie rejestréw;
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw;



4) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) prowadzenie naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracownicze;

6) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, w tym utrzymanie czystosci i porzadku;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;

8) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

9) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zdrowia;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

11) prowadzenie archiwum zakfadowego;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

i rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;

13) wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych;

14) obstuga Rady Miejskiej w Osieku oraz jej komisji;

15) wykonywanie zadari z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw
powszechnych oraz referendéw;

16) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, a w szczegélnosci organizowanie

zebran wyborczych; .

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci kulturalnej, kultury
fizycznej i turystyki;
18) przygotowywanie projektow zarzadzer Burmistrza i projektow uchwat Rady Miejskiej

w Osieku w zakresie dziatan referatu;

19) realizacja zadar w zakresie spraw obronnych, a w szczegdlnoéci:

a) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem
i utrzymaniem statej aktualnej dokumentacji dotyczacej osiggania wyiszych
standw gotowosci obronnej i funkcjonowania Gminy w okresie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,

b) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu
kierowania obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzigé zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczeristwa paristwa, w tym
w fazie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzer
i w czasie wojny,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja
swiadczeri na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takie przygotowywanie projektow decyzji
W sprawie Swiadczen,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne,

g) realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegélnych uprawnier zotnierzy i ich
rodzin,

h) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego,

i) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych,

j) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych
w Gminie,



20) realizacja zadari w zakresie obrony cywilnej;
21) koordynacja prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego.

§13. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania i czynnosci z zakresu:
1) Prawa o aktach stanu cywilnego;
2) Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego;
3) ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
4) realizacji zadann obronnych wiasciwych dla dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,
a wynikajacych z opracowanych plandw.

§14.1. Szczegbtowy zakres zadan kierownikéw okreéla karta zadan stanowiska pracy,
zatwierdzana przez Burmistrza.

2. Kierownicy opracowuja i wstepnie zatwierdzajg karty zadari podlegtych stanowisk pracy,
ktdre nastepnie przedktadajg do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Rozdziat 5
Zadania wspdlne komérek organizacyjnych

§15.1. Komorki organizacyjne sa zobowigzane do $cistego wspétdziatania przy wykonaniu
zadan wspdlnych.

2. W przypadku opracowania, uzgadniania lub opiniowania zagadnien wchodzacych
w zakresy dziatania kilku komérek organizacyjnych koordynacje robocza przy zafatwianiu
sprawy prowadzi kierownik wiodacej komérki organizacyjne;.

3. Wiodaca komdrka organizacyjng jest ta, ktérej zakres dziatania obejmuje gléwne
zagadnienie lub najwiecej zagadnien wystepujacych w okreslonej sprawie.

4. Kierownik wiodacej komérki organizacyjnej jest uprawniony do Zadania od komdrek
wspotdziatajgcych udostepnienia potrzebnych materiatéw i informacji oraz wyrazenia opinii
W sprawie.

§16. Do wspdlnych zadarn komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy;

2) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy;

3) sprawozdawczosé jednostki;

4) realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

5) wspétdziatanie w redagowaniu Biuletynu Informaciji Publicznej;

6) realizacja dostepu do informacji publicznej;

7) realizacja zadann wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
i rozporzadzenia o ochronie danych osobowych;

8) opracowywanie projektéw zarzadzer Burmistrza i projektéw uchwat Rady Miejskiej
w Osieku;

9) rozpatrywania i zatatwiania interpelacji radnych;

10) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planéw;

11) wspétdziatanie z realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczeristwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan



w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania;

12) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia, mienia oraz
zagrozeniom s$rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

13) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy
nadrzedne.,

Rozdziat 6
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw

§17. 1 Skargi i wnioski obywateli s glownym irédtem informacji o funkcjonujacych
w spofeczeristwie opiniach dotyczacych pracownikdw i pracy Urzedu.

2. Kwalifikacja oraz rejestrowanie skarg i wnioskow nalezy do obowigzkéw Referatu
Administracyjno — Orga nizacyjnego.

3. Burmistrz, a w zastepstwie Sekretarz, przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godz. od 15.30 do 15.45 oraz w kazdy wtorek w godz. od 14.00
do 16.00. Informacje o dniu i godzinach przyje¢ obywateli podaje sie do publicznej
wiadomosci w formie ogloszenia na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscig i sposobem zatatwiania skarg
i wnioskow.

Rozdziat 7
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§18. 1. Na system kontroli w Urzedzie sktada sie:

1) kontrola wewnetrzna;

2) kontrola zewnetrzna.
2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznoéci.
3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenia oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidfowosci i przeciw dziatania im
W przysztosci.

§19. 1. Kontrola wewnetrzna ma na celu wspomaganie proceséw decyzyjnych
przyczyniajacych sie do zapewnienia skutecznoéci i efektywnosci dziatania Urzedu.
2. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest na polecenie Burmistrza.



3. Kontrolg przeprowadzaja kontrolujacy na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez Burmistrza.

4. Zakres i przedmiot kontroli kontrolujacy ustalajg z Burmistrzem.

5. Z wynikow kontroli kontrolujacy sporzadzaja notatke stuzbowa.

6. Kierownicy, w ramach sprawowane;j funkcji, prowadzg w sposéb ciggty kontrole
podlegtych stanowisk pracy.

§20. 1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy zarzadza Burmistrz, okreslajac jej
zakres i przedmiot.

2. O podjeciu czynnosci kontrolnych zawiadamia sig na pismie kierownika kontrolowanej
jednostki co najmniej na 7 dni przed terminem kontroli. Kazdorazowo o skréceniu terminu
decyduje Burmistrz.

3. Kontrole przeprowadzajg pracownicy Urzedu na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Burmistrza.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokot pokontrolny, ktéry powinien zawieraé
w szczegblnosci:

1) okreslenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej;

2) imiona i nazwiska kontrolujacych;

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnogci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej;

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski z przeprowadzonej
kontroli i stwierdzenie nieprawidtowosci;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacych oraz kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

5. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki
zobowigzany jest on do ztozenia na rece kontrolujacego, terminie 3 dni od daty odmowy,
pisemnego wyjasnienia przyczyn braku podpisania protokotu we wskazanym terminie.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo zgfosi¢ uwagi do ustalen zawartych
w protokole w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

/. W terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kierownik kontrolowanej jednostki
powinien ustosunkowac sie na pismie do wnioskéw kontroli i ztozy¢ wyjasnienia odnosnie
wskazanych nieprawidtowosci.

§21. Burmistrz, w miarg potrzeby, zapewnia udziat pracownikéw Urzedu w pracach
kontrolnych komisji i zespotéw powotywanych przez Rade Miejska w Osieku.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania dokumentow

§22. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz zwiazane ze wspotpracy
zagraniczng;



3) pisma kierowane do naczelnych organdw wladzy paristwowej oraz naczelnych
organow administracji;
4) odpowiedzi na interpelacje i wystapienia postéw i senatoréw;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych mu bezposrednio pracownikéw
Urzedu;
6) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;
7) listy gratulacyjne; :
8) zawiadomienia o sposobie wykonywania zalecen pokontrolnych.
2. Pozostate dokumenty podpisujg pracownicy Urzedu stosownie do upowaznienia
otrzymanego od Burmistrza.

Rozdziat 9
Zasady opracowywania zarzadzer Burmistrza

§23. 1. Projekty zarzadzeri Burmistrza opracowuja wiasciwi merytorycznie pracownicy pod
nadzorem bezposredniego przetozonego.

2. Wszystkie projekty zarzadzeri winny by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem
formalno — prawnym przez radce prawnego.

Rozdziat 10
Postanowienia koricowe

§24. 1. Siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Osieku jest miasto Osiek, ul. Rynek 1.

2. Urzad Miasta i Gminy w Osieku jest czynny w dni robocze w godzinach:

1) poniedziatek, $roda, czwartek, pigtek 7.30 — 15.30;

2) wtorek 8.00 — 16.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego w Osieku udziela $lubéw takie w soboty i dniu ustawowo wolne
od pracy.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Osiek przyjmuje interesantéw w kazda srode w godzinach
od 7.30 do 15.30. '

§25. Jednostkami organizacyjnymi Gminy sa:
1) Miejsko — Gminny Osrodek Kultury w Osieku;
2) Miejsko —Gminna Biblioteka Publiczna w Osieku;
3) Miejsko — Gminny Samodzielny Publiczny Zakfad Opieki Zdrowotnej w Osieku;
4) Osrodek Pomocy Spotecznej w Osieku:
5) Zesp6t Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku;
6) Publiczna Szkota Podstawowa w Pliskowoli;
7) Publiczna Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Suchowoli:



8) Publiczna Szkota Podstawowa im. Heleny i J6zefa Swigtyriskich w Ossali;
9) Publiczna Szkota Podstawowa im. Swietego Jana Pawta Il w Szwagrowie,

§26. W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadai obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy w Osieku na czas zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i czas wojny.



