ZARZADZENIE NR 853 /2017
BURMISTRZA GMINY I MIASTA SIANOW
z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy i Miasta
w Sianowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzgdzie gminnym { Dz. U, z 2017 r. poz. 1875)

§ 1. Urzedowi Gminy i Miasta w Sianowie nadaje si¢ Regulamin
Organizacyjny stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 666/2017 Burmistrza Gminy i Miasta
Sianéw z dnia 21 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie, zmieniony Zarzadzeniem
Nr 725/2017 z dnia 18 lipca 2017 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.







Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 853 /2017
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw

z dnia 28 grudnia 2017 ¢,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA w SIANOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. URZAD GMINY [ MIASTA W SIANOWIE JEST JEDNOSTKA
ORGANIZACYINA GMINY I MIASTA SIANOW, APARATEM
POMOCNICZYM BURMISTRZA GMINY I MIASTA SIANOW
POWOLANYM W CELU REALIZACJI JEGO ZADAN JAKO ORGANU
WYKONAWCZEGO GMINY.

2. Misja Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie jest zaspokajanie zbiorowych
potrzeb spotecznosci lokalnej oraz zalatwianie spraw indywidualnych oséb w
sposob profesjonalny, rzetelny, skuteczny 1 uprzejmy, w trybie i1 terminach
okreslonych przepisami prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu rodkow,
ktérymi dysponuje administracja samorzadowa.

§ 2.

1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie okresla
szczegblows organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gming i Miasta Sianow,
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2) Radzie — nalezy rozumie¢ przez to odpowiednio Rade Miejskg w Sianowie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw, Zastepce
Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw, Sekretarza Gminy i Miasta Sianéw, -
Skarbnika Gminy i Miasta Sianéw,

4) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzg¢du Gminy i Miasta
w Sianowie,

5) Statucie — nalezy prze to rozumie¢ Statut Gminy i Miasta Sianow,
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Sianowie,

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu Gminy i Miasta w
Sianowie, inne rownorzedne komoérki organizacyjne Urz¢du oraz samodzielne
stanowiska pracy,

8) kierowniku referatu —-nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu
Gminy i Miasta w Sianowie , inne osoby kierujgce réwnorzednymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy.

3. Podczas zatatwiania spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowia
inaczcj.

4, Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluja
postanowienia Instrukcji kancelaryjnej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

5.Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza si¢ na podstawie Instrukcji
archiwalne;j.

§ 3.
1. Pracg Urzedu kieruje jednoosobowo Burmistrz.
2.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisoOw prawa pracy.
3. Burmistrz zapewnia prawidlowe warunki pracy w Urzedzie.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikoéw Urzedu okresla Regulamin Pracy.
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§ 4.

1. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzedu oraz kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje biezgcymi sprawami Gminy i odpowiada za wlasciwe
funkcjonowanie Urzedu.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik wykonujgc zadania wyznaczone
przez Burmistrza, wykonujg w powierzonym im zakresie zadania Gminy i
kontrolujag podlegle im komérki organizacyjne.

4.W czasie nieobecnosci Burmistrza zastepstwo sprawuje Zastgpca Burmistiza,
Sekretarz lub Skarbnik.

§ 5.

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania w ustalonym
zakresie spraw w jego imieniu , w szczegolnosdci do wydawania decyzji
administracyjnych.

§ 6.
Ustala si¢ godziny pracy Urzedu:

1) poniedziatek , wtorek, $roda — od godz. 7.000 do godz. 15.00,

2) czwartek, piatek — od godz. 7.30 do godz. 15.30.
§ 7.

Urzad dziafa w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan,

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) terminowosci zalatwiania spraw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem,

6) jednoosobowego kierownictwa i sluzbowego podporzadkowania,
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7) podzialu kompetencji,

8) przestrzegania zasad etycznych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,

9) wspoéldzialania pomiedzy pracownikami Urzedu,
10) kontroli zarzadczej i samokontroli,

11) jawnosci naboru wykwalifikowanej kadry urzedniczej.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 8.

1. Urzad dziala w organizacyjnej strukturze referatéw , biur i wyodrebnionych
stanowisk pracy, ktére kompleksowo realizujg zadania, do ktérych wykonania
zostaty powolane.

2.Biuro Rady Miejskiej i Biuro Obshugi Interesantéw posiadajg status
rownorzedny do referatu.

3.W strukturze organizacyjnej Urzedu znajduje si¢ Komenda Strazy Miejskiej.
§9.

1. Pracg referatow kierujg kierownicy referatéw lub inni wyznaczeni
pracownicy.

2.Referatem Organizacyjnym kieruje Sckretarz.

3.W Urzgdzie Stanu Cywilnego w Sianowie tworzy sie dwa stanowiska
zastepcow kierownika urzgdu stanu cywilnego,

4. Biurem Rady Miejskiej kieruje kierownik biura.
5. Strazg Miejskg kieruje Komendant Strazy Miejskie;.
6.Biurem Obstugi Interesantéw kieruje kierownik biura,

7. W Referacie Gospodarki Komunalnej Architektury i Planowania
Przestrzennego tworzy si¢ stanowisko zastepcy kicrownika referatu.
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§ 10.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywajg nastgpujacych symboli:

1) Referat Budzetu i Finansow ,,B1F”’
2) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami ,OSGN”
3) Referat Gospodarki Komunalnej, Architektury

i Planowania Przestrzennego ,,OKAPP”
4) Referat Spraw Obywatelskich w307
5) Urzad Stanu Cywilnego »USC”
6) Referat Organizacyjny »OR”
7) Biuro Obstugi Interesantow ,,BOI”
8) Referat Rozwoju ,ROZ”
9) Sekretarz S
10) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych ,,OC”
11) Biuro Rady Miejskiej »BR”
12) Stanowisko ds. przeciwpozarowych »PP”
13) Straz Miejska Y
14) Stanowisko ds. rolnictwa »R”
15) Stanowisko ds. zaméwien publicznych W2
16) Administrator Bezpieczenstwa Informacji »ABI”

2. Burmistrz do zalatwiania okre$lonych spraw moze w drodze zarzadzenia
tworzy¢ sposrod pracownikow Urzedu zespoly lub powolywaé
pelnomocnikow.

§11.



Szczegblowy strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy zatgeznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY ] TRYB PRACY URZEDU
§ 12
1. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw referatow nalezy:
1) kierowanie pracg referatu,

2) kontrola zarzadcza wykonywanych przez referat zadafi w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji, zgodnej z prawem zamowien
publicznych,

3) nadzor nad sprawnym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow,

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,
przepisow bhp, oraz ustawy o ochronie danych osobowych , ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz tajemnicy skarbowej,

5) informowanie Burmistrza o stanie wykonania zadar oraz identyfikacji
ryzyka zwigzanego z ich realizacja,

6) biezgce kontrolowanie legalnosci wykorzystywanych programéw
komputerowych,

7) przedkladanie Sekretarzowi propozycji zmian w Regulaminie,

8) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem odpisdéw i kserokopii dokumentéw
sktadanych dla potrzeb Urzedu, oraz wytworzonych w danym Referacie.

2. Kierownicy referatow w zakresie spraw finansowych ponosza
odpowiedzialnosé za:

1) przestrzeganie procedur wykonywania budzetu,

2) skladanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkdw,

3) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu,

4) opracowywanie okresowych informacji o stanie mienia Gminy,

5) kontrol¢ wykorzystywania przekazywanych z budzetu dotacji,



6) przedkladanie Burmistizowi projektéw zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych w sprawie ujawnionych naruszen dyscypliny
w podporzadkowanych i nadzorowanych gminnych jednostkach
organizacyjnych,

3. Kierownicy referatow, kierujgc sie wzgledami racjonalnej organizacji pracy,
kwalifikacjami i predyspozycjami pracownikéw przygotowuja projekty
podzialu zadafi i projekty zakresoéw czynnosci poszczegélnych pracownikow,

4, Kierownicy referatéw kontrolujg realizacje zadan ustalonych zakresami
czynnosci. :

5. W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo sprawuje pracownik
wyznaczony w zakresie czynnodci lub inny pracownik wskazany przez
Burmistrza.

§ 13.
W celu wykonywania zadan przez referat, jego kierownik:
1) zapewnia nalezyta organizacje¢ pracy,

2) przygotowuje projekty aktéw prawa miejscowego oraz inne uchwaly
wynikajgce z zakresu dzialania referatu,

3) ustala wartos$¢ szacunkowsg przedmiotu zaméwienia publicznego,
4) sporzadza opis przedmiotu zaméwienia publicznego,

5) sporzadza projekty umoéw, bedgcych czedcig dokumentacji o udzielenie
zamOwienia publicznego,

6) wydaje decyzje administracyjne zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

7) przeglada i dekretuje korespondencje wplywajaca do referatu, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna,

8) udziela pracownikom wskazowek, co do sposobu zatatwienia sprawy,
9) podpisuje korespondencje z zakresu dzialania referatu,

10) wyznacza dorazne zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zapewniajgc cigglos¢ funkcjonowania referatu,

11) dokonuje okresowych ocen pracownikdéw Referatu,

12) wystepuje do Radcy Prawnego o udzielenie opinii prawne;j,



13) dokonuje wstepnej aprobaty pism przygotowanych do podpisu przez
Burmistrza,

14) wykonuje kontrole zarzgdczg w referacie ,
15) czuwa nad wlasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych,

16) nadzoruje whasciwe wykorzystanie i ochrone mienia powierzonego
referatowi,

1'7) opracownje i podpisuje wnioski zawierajace informacje do umieszczenia
w BIP,

18) podpisuje wnioski skicrowane do rozpatrzenia przez Burmistrza.

3. Do samodzielnych stanowisk pracy zapisy okreslajgce obowigzki i
uprawnienia wynikajace z Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14.

1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy , a w szczegélnosci za:

1) zgodne z prawem projekty decyzji oraz propozycji zalatwienia spraw,
2) kulturalng obstuge interesantéw,

3) przestrzeganie godzin pracy oraz sprawne obshugiwanie interesantéw,
4) terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

5) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku,

6) przestrzeganie przepiséw bhp, ochrone danych osobowych i ochrone
informacji niejawnych i tajemnicy skarbowe;j,

7) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.
2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia stalej i biezacej samokontroli.

3. Szczegolowe zakresy kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow Urzedu okreslone sa w zakresach czynnosci nadanych przez
Burmistrza,

§ 15.

Do wspélnych zadan referatéw nalezy:



1) wykonywanie zadan okre§lonych przepisami prawa jako zadanie wlasne
gminy jak réwniez zadan z zakresu administracji zleconej,

2) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, wnioskéw, sprawozdan,
porozumiefi administracyjnych, analiz na sesje rady, posiedzenia komisji Rady,
dla potrzeb Burmistrza oraz organow kontrolujacych,

3) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,
4) wspdtpraca przy tworzeniu strony internetowej Gminy ,

5) biezgce sporzadzenie wnioskéw i dostarczanie ich informatykowi w celu
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji ich
zadan statutowych,

7) wiasciwe stosowanie rzeczowego wykazu akt,

8) opracowywanie whnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do
wieloletnich plandéw inwestycyjnych oraz planéw finansowych dla zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej w czgdci dotyczacej referatu,

9) przygotowywanie wnioskéw do rozpatrzenia przez burmistrza,
10) sporzadzanie sprawozdan i informacji,

11) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

12) wspélpraca z Biurem Obstugi Interesantow w szczegolnosci w zakresie
korzystania z systemu elektronicznego rejestracji i obiegu dokumentéw ,

13) wystepowanie z wnioskami w sprawie zmian w planie dochodu i wydatkow
budzetu Gminy,

14) przygotowywanie materiatéw w celu rozpatrzenia skargi wnioskow,

15) przygotowywanie i zalatwianie w porozumieniu z Biurem Rady Miejskiej
interpelacji i wnioskdw radnych,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

17) prowadzenie postgpowan zgodnie z przepisami o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

18) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw i gosci Urzedu,
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19) prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

20) programowanie, planowanie i nadzorowanie realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych,

21) ustalanie wartodci przedmiotu zaméwienia publicznego, dokonywanie opisu
przedmiotu zamdwienia publicznego, sporzgdzanie projektéw uméw bedgcych
czescig dokumentacji z zakresu zamdwien publicznych,

22) zwalczanie klesk zywiolowych i usuwanie ich skutkéw,

23) wykonywanie zadan z dziedziny zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej,

24) terminowe sporzadzanie sprawozdan zgodnie z przepisami o statystyce
publicznej,

25) przestrzeganie postanowien instrukcji obiegu i kontroli wewnetrznej
dowodow finansowo — ksiggowych w Urzedzie,

26) ochrona mienia bgdacego na wyposazeniu Urzedu.
§ 16.

W celu wlasciwego przekazu informacji i zawiadamiania mieszkancow o
zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajdujg sie:

1) tablice ogloszen,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé interesantéw
przez Burmistrza Gminy i Miasta w sprawie skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki na drzwiach pokoi biurowych zawierajace nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe,

4) tablice informacyjne dla interesantéw okreslajagce tryb, zasady postepowania,
niezbgdne dokumenty oraz wzory wnioskéw,

5) Biuletyn Informacji Publiczne;.
ROZDZIAL TV
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU
§ 17.

Do wylgcznej kompetencji Burmistrza naleza:
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1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz,
3)przedktadanie projektéw uchwat Radzie ,

4) okreslenie sposobu wykonania uchwal poprzez wydawane zarzgdzenia,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym w drodze wydawanych zarzadzen,
6) wykonywanie budzetu Gminy w drodze wydawanych zarzadzen,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu,

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
10) prowadzenie kontroli zarzgdczej wewngtrznej i zewngtrznej,

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie kierowania
Urzedem,

12) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci,

13) wykonywanie zadan szefa ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i
spraw obronnych,

14) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi oraz wspolpraca z zagranicag.

§ 18.

1.Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Dziennego Domu Senior + w Sianowie.

2. Burmistrzowi podlegajg nast¢pujace komorki organizacyjne Urzgdu:

1) Referat Gospodarki Komunalnej Architektury i Planowania Przestrzennego,

2) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami,
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3) Referat Rozwoju,

4) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych,

5) Straz Miejska,
6) Stanowisko ds. przeciwpozarowych,
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 19.
Zastepca Burmistrza wykonuje nastepujgce zadania:
1) zastgpuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci,
2) wspolpracuje z komisjami Rady,
3) wspdlpracuje z samorzadem mieszkaficow,
4) sprawuje nadzor na przestrzeganiem ustawy o zaméwieniach publicznych,
5) Gminnego Zaktadu Komunalnego w Sianowie,
6) nadzoruje dziatalno$¢é CK i BP,
7) nadzoruje dziatalno$é MGOPS,
8) nadzoruje dziatalno$é SDS Szansa,
9) nadzoruje dziatalno$¢ ZAOO,
10) nadzoruje dziatalno$¢ jednostek oswiatowych i Ztobka Gminnego Skrzat.

§ 20.
Zastgpcy Burmisttza podlegaja bezposrednio komérki Urzedu:
1) Stanowisko ds. rolnictwa,
2) Stanowisko ds. zamowien publicznych.

§ 21,
1. Sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacyjnymi pracy w Urzgdzie oraz
obstugi interesantéw, a takze w granicach okreslonych przez Burmistrza
wykonuje funkcje kicrownika Urzedu,
2. Sckretarz organizuje i odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie:
1) wyboréw powszechnych,
2) wyborow uzupetniajacych do samorzadu,
3) referendéw krajowych i gminnych,
4) spisow statystycznych.
3. Sckretarz prowadzi depozyt dokumentéw z wyboréw przekazanych przez
komisje wyborcze.
4. Do pozostatych zadan Sekretarza nalezg w szczegodlnoscei:
1) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie,
2) nadzér nad obstugg porzadkows w Urzedzie,
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3) upowszechnianie nowoczesnych metod pracy,

4) opracowywanie zakresdw czynnosci pracownikéw Urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu,
6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

8) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego,

9) inicjowanie i koordynowanie prac zwiagzanych z opracowywaniem projektow
aktéw regulujagcych struktury i zasad dzialania Urzedu i jego komorek
organizacyjnych, :

10) nadzorowanie toku przygotowania projektéw zarzadzen Burmistrza i
uchwal Rady oraz organizacji posiedzen organéw Rady,

11) nadzorowanie przestrzegania Regulaminu oraz regulaminu pracy,

12) nadz6r nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

13) nadzér nad przestrzeganiem przepisbw dotyczacych ochrony danych
osobowych,

§ 22.
Sekretarzowi podlegajg bezpoérednio  nastgpujace komorki organizacyjne
Urzedu:
1) Referat Spraw Obywatelskich,
2) Biuro Rady Miejskie;j,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Biuro Obslugi Interesantow,
5) Referat Organizacyjny.
§ 23.
1. Skarbnik zajmuje si¢ problemami budzetu Gminy oraz jej gospodarkg

finansows.
2. Skarbnik odpowiada za okreslone ustawa o finansach publiczinych zadania

w zakresie kontroli finansowe].

§ 24.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanic projektu budzetu Gminy,
2) przygotowanie projektu uchwaly Rady Miejskiej w Sianowie w sprawie
uchwalenia budzetu Gminy i jego zmian,
3) opracowywanie planu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu,
4) analiza przebiegu realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetu,
5) sporzgdzanie sprawozdan pélrocznych i rocznych z wykonania budzetu,
6) nadzor nad tworzemiem i realizacja planow finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy oraz jej jednostek pomocniczych,
7) wykonywanie zadan gtéwnego ksiggowego budzetu,
§ 25.
Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Budzetu 1 Finansow.
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ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK.

§ 26.

Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) realizacja budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw Gminy o
przebiegu jego realizacji,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu,

4) obstuga bezgotéwkowa podatkéw 1 optlat ( terminal platniczy),

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia Gminy,

6) windykacja naleznosci Gminy z tytutu korzystania z mienia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg
podatkow, optat lokalnych , oplaty skarbowej, oplaty za gospodarowanic
odpadami i innych naleznosci cywilno prawnych i publiczno prawnych,

8) rozliczanie inkasentéw 2z pobranych podatkéw i oplat,

9) prowadzenie obstugi ksiegowe]j jednostek pomocniczych i OSP,

10) windykacja grzywien natozonych w postepowaniu w sprawach o
wykroczenia prowadzonych przez Straz Miejska,

11) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowe;j,

12) obstuga ksiggowa i finansowa programow wspolfinansowanych i
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;.

13) prowadzenie ewidencji zawierajgcej dane niezbedne do prawidlowego
sporzadzania deklaracji podatku VAT,

14) sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT,

15) sporzadzanie deklaracji zbiorczej podatku VAT,

16) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 27.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej , Architektury i Planowania
Przestrzennego nalezy prowadzenie spraw  zwigzanych z utrzymaniem
infrastruktury komunalnej, inwestycjami i remontami obiektéw gminnych, oraz
prowadzenie  calosci spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i
prawem budowlanym , a w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy,
projektow wieloletnich  programéw  inwestycyjnych i rocznych plandéw
inwestycyjnych,

2) przygotowanie, realizacja i  rozliczanie  zadan inwestycyjnych i
remontowych Gminy zgodnie z prawem zamowien publicznych,

4) nadzér merytoryczny i wspdlpraca z GZK,

5) nadzér na funkcjonowaniem infrastruktury komunalnej Gminy,

6) nadzdr nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

7) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, modernizacjg, utrzymaniem drég
gminnych, ulic, parkingéw oraz organizacja ruchu na tych drogach,

9) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drég gminnych,

10) wydawanie zezwolefi na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow oraz
innego zajecia pasa drogowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaficom dostaw
wody oraz odbioru $ciekéw jak réwniez ich oczyszczania,

12) wspéldziatanie w zaopatrzeniu mieszkancéw w energig elektryczng i cieplng
oraz dostawe gazu,

13) prowadzenie remontéw kapitalnych obiektéw gminnych,

14) sporzgdzanie studium  uwarunkowan  kierunkdéw zagospodarowania
przestizennego Gminy,

15) opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich zmian,

16) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

17)dokonywanie  okresowych skutkéw zmian w  zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan wynikajacych z
planowania przestrzennego oraz naliczanie tzw. renty planistycznej,

19) prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego.

§ 28.
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich wykonujacego zadania zlecone z
zakresu administracji rzgdowej naleza w szczegdlnosci:
1) odbieranie przesylek poczty specjalnej,
2) wydawanie 1 uniewaznianie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé-
dowoddw osobistych,
3) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych,
4) prowadzenie ewidencji ludnosei i sporzadzanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie ,
5) udziclanie informacji adresowych,
6) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
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7) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia wybordw
powszechnych oraz spisdw statystycznych,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania referatu.

§ 29,
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego wykonujgcego zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej nalezg sprawy wynikajgce z przepisdéw prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego , a w szczegdlnosei:
1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego,
2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego,
3) wydawanie odpiséw z aktdéw stanu cywilnego,
4) prowadzenie uroczystych form sporzadzania aktéw stanu cywilnego, w tym
jubileuszy par malzenskich, réwniez w dniach wolnych od pracy i po godzinach
pracy Urzedu,
5) wystepowanie z wnioskami o nadanie odznaczen panstwowych,
6) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion nazwisk,
7) przyjmowanie testamentéw ustnych,
8) obstuga biurowa Gminnej komisji profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i profilaktyki narkomanii.

§ 30.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy zwiazane z
funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych ( 2z wylgczeniem dyrektoréw  szkét i

przedszkola),

2) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze

stanowiska urzednicze,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw interwencyjnych i publicznych,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,

5) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w
Urzedzie,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

7) sporzadzanie wnioskdw w sprawach zatrudnienia 0séb bezrobotnych,

8) przygotowywanie konkursébw na stanowiska kierownikéw jednostek

organizacyjnych ( z wylgczeniem dyrektordw szkél i przedszkola),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg,

10) kierowanie praca obstugi Urzedu,

I1) obsluga sekretariatu Burmistrza, w tym skrzynki mailowej Urzedu.

12) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli,
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13) gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych
oraz udostepnianie jej jako informacji publicznej,

14) dokonywanie analizy wynikéw kontroli zewnetrznych , przedstawianie ich
Burmistrzowi,

15) koordynowanie dziatan Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie udzielania wyjasnien i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

16) wspotdzialanie z innymi organami kontroli oraz audytorem wewnetrznym,
17) prowadzenie ksigzki kontroli.

§ 31,
Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy zapewnicnic interesantom
kompleksowej informacji na temat zadann Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,
2) zapewnienie obstugi informatycznej, w tym wdrazanie i administrowanie
komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentow,
3) udostepnianie interesantom przepisow prawnych w drodze elektronicznej,
4) prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej,
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
6) prowadzenie dziennika ewidencji informacji niejawnej,
7) prowadzenie ksigzki dorgczen korespondencji nigjawnej,
8) archiwizacja korespondencji niejawnej,
9) pobor oplaty skarbowej oraz aktualizacja informacji o wysokosci oplaty,
10) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez urzad rejestrow i ewidencji
oraz pos$wiadczanie okresOw pracy w gospodarstwach rolnych,
11) doskonalenie istniejacych oraz wprowadzanie nowych form obstugi
interesantow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkéw energetycznych,
13) prowadzenie rejestru osoéb ubiegajacych sie o zawarcie umowy najmu
komunalnego lokalu mieszkalnego,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem kandydatow do zawarcia
umowy o adaptacj¢ lub remont lokalu,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do CEIDG,
16) wydawanie licencji na transport drogowy os6b , takséwkami,
17) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,
18) przyjmowanie wnioskdéw , wydawanie i obsluga Karty Duzej Rodziny,
18) obstuga tablic informacyjnych Urzedu, dbato$¢ o ich aktualizacje i
estetycznych wyglad,
19) udzielanie informacji o pracy urzgdéw administracji publicznej oraz
kompletowanie dla potrzeb interesantdw drukdw powszechnie stosowanych,
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20) udzielanie pomocy interesantom w sporzadzaniu pism i wnioskow

kierowanych do Urzedu,
21) uwierzytelnianie odpiséw i kopii dokumentéw skladanych dla potrzeb
Urzedu i wytworzonych w BOl oraz dokonywanie innych czynnosci

wynikajacych z Rozpotrzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 7 lutego 2007
r. w sprawie sporzadzania niektorych poswiadczen przez organy samorzgdu
terytorialnego i banki,

22) koordynowanie przesylu w drodze elektronicznej sprawozdan z zakresu
administracji publicznej,

23) prowadzenie archiwum zaktadowego,

24) zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego systemow
informatycznych,

25) planowanie potrzeb Urz¢du w zakresie zaopatrzenia w sprzet komputerowy,
urzgdzenia 1 materiaty biurowe,

26) konserwacja, naprawy i renowacja sprzetu komputerowego w Urzedzie
oraz sprzetu udostgpnionego beneficjentom konicowym projektu ,Internet
oknem na $wiat mieszkancow Gminy i Miasta Sianow”,

27) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, elektronicznej i radiotelefonicznej
w Urzedzie ,

28) prowadzenie rejestru  sprzetu komputerowego oraz ewidencji
oprogramowania,

29) opieka nad witryng www.sianow.pl , kontami pocztowymi oraz aktualizacja
strony internetowej w oparciu o materialy przekazane pizez Referat Rozwoju
oraz kierownictwo Urzedu,

30) prowadzeniei aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 32.

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomogciami

nalezy catoksztaltt dziatan zwigzanych z ochrong srodowiska , ochrong przyrody

oraz gospodarka nieruchomoéciami komunalnymi, a w szczegélnosci:

1) podejmowanie dzialan organizacyjnych zwigzanych z finansowaniem
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej okreslonych w ustawie Prawo
ochrony srodowiska,

2) prowadzenie Gminnego Punktu Edukacji Ekologiczngj,

3) nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi  w zakresie
wydatkowania przez nie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan gminy =z zakresu ochrony
srodowiska i gospodarki wodnej , ochrony przyrody i ochrony zwierzat,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym postepowan w sprawie
decyzji Srodowiskowych,

6) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie informacji o $rodowisku,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem i utrzymaniem parkdéw wiejskich,
8) prowadzenie postegpowant w sprawie pozwolen wodno prawnych na zwykte
korzystanie z cudzej wody,
9) przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie z
prawem geologicznym i gdrniczym,
10) realizacja zadaf Gminy z dziedziny ochrony gruntéw rolnych i le$nych,
11) prowadzenie postgpowan w sprawie rekultywacji gruntéw rolnych i
lesnych,
12) nadzor nad terenami  zielonymi w miescie,
13) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami,
14) wykonywanie zadan z zakresu ochrony zwierzat,
15) realizacja przepisow z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku w tym:
a) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w tym zakresie,
b) organizowanie przetargéw na odbiér odpaddw,
¢) prowadzenie nadzoru nad podmiotami odbierajagcymi odpady komunalne,
16) prowadzenie rejestru stanu mienia komunalnego, oraz gospodarowanie tym
mieniem,
17) przygotowywanie zarzadzen w sprawie obrotu nieruchomo$ciami,
18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komunalizacjg mienia,
19) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulici adresow,
20) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci,
21) sporzadzanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Sianowie w sprawie
nadania nazw ulic i placow
22) prowadzenie spraw z zakresu oplat adiacenckich z tytulu podziatu
nieruchomodci oraz z tytutu budowy urzadzen infrastruktury technicznej,
23) prowadzenie spraw z zakresu oddania w rzarzad, uzytkowanie lub
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci komunalnych,
24) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu drogowego,
25) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang granic gminy,

§ 33.
Do zadan Referatu Rozwoju nalezy caloksztalt spraw z zakresu promocji
Gminy, wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego, przeciwdziataniu
bezrobociu i rozwoju przedsiebiorczosci , a w szczegdlnodei:
1) czuwanie nad realizacjg programéw rozwojowych wynikajgcych ze strategii
rozwoju Gminy,
2) przygotowywanie programéw rozwoju przedsi¢biorczo$ci w tym ekonomii
spoteczne;j,
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w tym organizacja
szkolet w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,
4} wdrazanie gminnych programéw walki z bezrobociem oraz nadzoér nad ich
realizacja,
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5) wspdipraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi
na rzecz rozwoju i promocji Gminy,

6) prowadzenie postgpowan konkursowych wynikajagcych z ustawy o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

7) prowadzenie postepowan dla podmiotéw ubiegajgcych sie¢ o dotacj¢ na
konserwacje¢ i rewitalizacje zabytkow,

7) prowadzenie kontroli sposobu wykorzystania przyznanych przez Gming
dotacji,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym prowadzenic
gminnej ewidencji zabytkdw,

9) prowadzenie Sianowskiego Inkubatora Organizacji Pozarzadowych,

10) koordynowanie dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie wspélpracy z zagranica,

11) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscig Gminy do organizacji,
stowarzyszeh w kraju i zagranicg,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki i agroturystyki w
Gminie w tym prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi
hotelarskie w obiektach niebgdacych hotelami,

14) wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Burmistrza,

15) redagowanie gazety samorzgdowej ,,Nasza Gmina”

16) nadzér nad tredcig strony internetowej www.sianow.pl,

17) opracowywanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych i sportowych ,
18) pozyskiwanie S$rodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet
zewnetrznych na realizacje zadan gminy,

19) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych, ich biezgca obshuga i rozliczenie,
20) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy 1 referatom
Urzedu w przygotowywaniu wnioskow z funduszy Unii Europejskie;j,

21) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na finansowanie
zadan z zakresu upowszechniania sportu i kultury fizyczne;j,

22) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig prowadzong przez stowarzyszenia
sportowe w zakresie  sposobu  korzystania  ze $rodkéw finansowych
pochodzgcych z budzetu Gminy,

23) wspdlpraca i koordynacja dzialalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz
zwigzkéw sportowych majgcych w zakresie organizacji imprez sportowych o
zasiegu ponad regionalnym,

24) podejmowanie dzialan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i
turystyki wsrdd oséb niepelnosprawnych,

25) nadzor nad dziatalnodcia GKZ w zakresie utrzymania obiektdw sportowych,
26) nadzor nad dziatalnoscig Dziennego Domu Senior +,

27) wspoélpraca z Gminng Rada Sportu,
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28)realizacja projektu ,Internet szansg wszechstronnego rozwoju mieszkaficéw
Gminy i Miasta Siandéw” zgodnie z wytycznymi,

29) realizacja projektu ,Inwestujemy w przyszto$é: Gminny Program
rewitalizacji Gminy Sianow”,

§ 34,

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Rady i jej organdw, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i biurowej Rady Miejskiej oraz Komisji
Rady Miejskiej,

2) przygotowywanie posiedzen Rady i Komisji,

3) przygotowywanie propozycji planéw pracy Rady Komisji,

4) kompletowanie materiatdéw bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji,
5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskdw i opinii komisji, interpelacji i
wniosk6w radnych,

6) przesylanie uchwat Rady do Wojewody w trybie nadzoru,

7) przestanie uchwat Rady celem publikacji w Dzienniku Urzedowym,

8) prowadzenie rejestru prawa miejscowego oraz udostepnianie tego prawa do
publicznej wiadomosci,

9) sporzadzanie protokoléw z sesji Rady i posiedzen Komisji,

10) obstuga dyzuréw radnych i przedstawicieli organdéw samorzgdowych
szczebla powiatowego i wojewddzkiego oraz postéw i senatordw,

11) prowadzenie kalendarza dyzuréw i podawanie do publicznej wiadomosci
ich terminow,

12) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatalnoéci Rady i jej organéw,
13) organizowanie wyboréw organdéw samorzgdu mieszkancow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do  sgdow
powszechnych,

15) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybordéw powszechnych i
referendow,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami skicrowanymi do Burmistrza
oraz Rady.

§ 35.
Do zadafi Stanowiska ds. Rolnictwa nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z
rozwojem obszaréw wiejskich, a w szczegdlnoscei:
1) nadzér nad gminnymi terenami lesnymii gruntami zalesionymi,
2) nadzor nad matymi obiektami sportowymi i terenami zielonymi na wsi, oraz
wiejskimi placami zabaw dla dzieci,
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3) wykonywanie  zadan wynikajgcych z prawa wodnego w zakresie
szczegdltowych urzadzen wodnych nalezgcych do Gminy w tym remontéw
przepustow w drogach gminnych,

4) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od
zakupionego na cele rolnicze oleju napgdowego.

5) opiniowanie rocznych planéw lowieckich,

6) koordynowanie spraw zwiazanych z likwidacjg szkdd fowieckich,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sig
choréb zakaznych wsérdd zwierzat,

8) organizacja usuwania odpadéw pochodzenia zwierzgcego z terenu gminy
miasta,

9) wspbtdzialanie z powiatowym lekarzem weterynarii w celu zapobiegania i
usuwania zagrozen sanitarno - weterynaryjnych,

10) wspdlpraca z organizacjami i agencjami rzadowymi dzialajgcymi na rzecz
rolnictwa i rozwoju obszaréw wiejskich,

11) udzielanie pomocy rolnikom ubiegajagcym si¢ o doptaty bezposrednie oraz
inne srodki unijne,

12) prowadzenie  spraw zwigzanych z prowadzeniem prac spolecznie
uzytecznych,

13) realizacja umowy z PUP Koszalin w sprawie organizacji prac spolecznie
uzytecznych,

14) kierowanie osdb wykonujagcych  prace spolecznie uzyteczne do
wytypowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

15) sporzadzanie list ptac dla 0sdb wykonujgcych prace spolecznie uzyteczne,
16) sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wyplaconych swiadczen,

17) prowadzenie spraw i udziat w pracach komisji ds. szacowania szkod w
rolnictwie ,

18) obsluga merytoryczna jednostek pomocniczych Gminy ( w zakresie
sporzadzania i realizacji planéw finansowych przez solectwa i zarzady osiedli).

§ 36.
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego,
obrony cywilnej i spraw obronnych naleza:
1) planowanie obronne,
2) organizowanie systemu kierowania obronnodciag w Gminie , w szczegélnosci
statego dyzuru i stanowiska kierowania,
3) prowadzenie mobilizacyjnego rozwinigcia Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci
organizowanie Akcji Kurierskiej,
4) planowanie i naktadanie $wiadczef osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju,
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5) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestracji  przedpoborowych 1 przygotowanie kwalifikacji
wojskowej,

6) planowanie i organizowanie szkoleni obronnych,

7) kontrola wykonywanych zadan obronnych,

8) opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilnej,

9) organizowanie formacji obrony cywilnej,

10) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

11) szkolenie cztonkdéw obrony cywilne;j,

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

13) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych,
14) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

15) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

16) prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego i  kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

17) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w
szczegblnosci szacowania ryzyka,

18) prowadzenie wykazu pracownikéw, ktoérzy majg dostep do informacji
niejawnych,

19) nadzor nad pirzechowywaniem opracowywaniem dokumentéw nigjawnych
przez upowaznionych pracownikow,

20) prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolefl na organizacje imprez
masowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na zgromadzenia
publiczne,

23) koordynacja dzialah ratowniczych w przypadkach zaistnialych klesk
zywiotowych i innych zagrozen,

24} sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej w Sianowie w
granicach okreslonych przez Burmistrza .

§ 37.
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. przeciwpozarowych nalezg:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig i spraw ochrony
przeciwpozarowe;j,

2) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku i mienia Urzedu,

3) nadzér na przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu zasad bezpieczenstwa
pozarowego,

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek OSP w Gminie,
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5) nadzor nad pracg kierowcow wozoéw bojowych jednostek OSP,

6) sporzadzanie projektu preliminarza wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem
ochrony przeciwpozarowej w Gminie,

7) realizacja wydatkéw zawartych w preliminarzu zatwierdzonym pizez
Burmistrza .

§ 38.
1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnodeti:
1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,
2) wspoldzialanie z wlasciwymi organami w zakresie ratowania zdrowia i zZycia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk
zywiotowcy oraz innych zagrozen miejscowych,
3) wspoéldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w zakresie ochrony
porzadku publicznego podczas zgromadzen i imprez masowych,
4) biezgca eksploatacja i rozbudowa monitoringu ulicznego.
2. Szczegblowe zasady dziatania oraz organizacjg pracy Strazy Miejskiej
okresla Regulamin nadany przez Rade Miejskg.

§ 39.
Do podstawowego zakresu zadan Stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy:
1) przygotowywanie i prowadzenie zamoéwieh publicznych Urzedu,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu,
3) wspodlpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowywania zaméwien
publicznych,
4) nadz6r nad jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawie prawidlowosci
przeprowadzania zamowien publicznych z zakresu inwestycjii remontéw,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i modernizacja budynku
Urzedu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i konserwacja
budynku Urzedu,
7) nadzor nad  bezpieczenstwem 1 prawidlowym funkcjonowaniem
elektronicznego zabezpieczenia Urzegdu.

§ 40.

Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

3) opracowania i aktualizowania dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych,
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4) zapoznawanie osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz prowadzenie rejestru
upowaznien do przetwarzania danych, udzielonych przez administratora
danych .

5) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych nie zawierajacych danych wrazliwych.

ROZDZIAL VI ,
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 41.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegélnosci pisma i dokumenty
kierowanie do:
1) naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy panstwowej oraz
wojewody,
2) do jednostek samorzadu terytorialnego,
3) do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,
4) do Postoéw i Senatoréw RP,
5) zwigzane z wykonywana funkcja organu wykonawczego Gminy,
6) inne zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. Burmistrz podpisuje ponadto:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

2) pisma zawierajgcc o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnodci
Urzedu,

3) wnioski o nadanie odznaczen i medali,

4) decyzje i postanowienia w postepowaniu administracyjnym, do ktérych
wydawania Burmistrz nie upowaznit innych oséb,

5) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu i  kierownikow
jednostek organizacyjnych,

6) pisma dotyczgce urlopéw pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

7) zarzadzenia i polecenia stuzbowe,

8) projekty uchwat Rady Miejskiej,

9) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

10) upowaznicnia do wydawania decyzji administracyjnych,

11) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu ( w tym

petnomocnictwa procesowe),
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12) odpowiedzi na skargi , petycje i wnioski oraz krytyke prasowa,

3. Do decyzji i podpisu Burmistrza nalezg roéwniez sprawy zastrzezone w
odrgbnym trybie lub majgce ze wzgledu na swéj charakter specjalne znaczenie,
4. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Burmistrza powinny byé
uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu, a w przypadku, gdy
zawierajg dane nalezgce do wlasciwosci kilku  Referatéw- zawieraé
stwierdzenie 0 uzgodnieniu.

§ 42.
Do podpisu przez Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach udzielonego pelnomocnictwa,
2) podpisywanie decyzji i postanowien administracyjnych w ramach
udzielonego peinomocnictwa,

§ 43.
Kierownicy Referatow podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych
organizacji wewnetrznej Referatdw oraz pisma wewnetrzne Urzedu.

§ 44,
1. Pracownicy podpisujg zaswiadczenia w rozumieniu KPA w ramach
upowaznienia zawartego w zakresie czynnosci pracownika,
2. Pracownicy opracowujgcy projekty pism i dokumentéw , parafujg je swoim
podpisem.

ROZDZIAL VII

PRZYGOTOWYWANIE MATERIALOW DO ROZPATRZENIA PRZEZ
BURMISTRZA

§ 45.
1. Materiaty do rozpatrzenia przez Burmistrza powinny by¢ przygotowane w
sposdb zwigzty, przejrzysty i kompletny,
2. Materialy ktorych przyjecie  spowoduje  powstanie zobowigzania
finansowego Gminy wymagajg akceptacji Skarbnika.
3. Materialy przygotowujg kierownicy referatdw oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.
4. Najpézniej na jeden dzien przed planowanym posiedzeniem propozycje
rozstrzygnigc, wnioskow, projektéw uchwatl Rady lub zarzadzen Burmistrza |
z krotkim uzasadnieniem przedklada sie Sekretarzowi.
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5. Z rozpatrzenia spraw przez Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy
sporzgdza si¢ protokol.

6. Do protokotu dotgcza sig :

1) zarzgdzenia wydane przez Burmistiza,

2) projekty uchwat Rady,

3) wnioski dotyczgce rozpatrzonych spraw.

7. Protokoly sg numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng.

8. Protokdt podpisuje osoba sporzgdzajaca protokol.

0. Zarzadzenia Burmistrza sa oznaczone nastepujgco: numer zarzgdzenia, rok.
10. Zarzgdzenia podpisujg Burmistrz lub  Zastepca Burmistrza , ktéry
rozpatrywal sprawy podczas nieobecnosci Burmistrza.

11. Rejestr Zarzgdzen Burmistrza prowadzi Sekretarz.

12. Odpisy zarzadzefi dor¢cza si¢ kierownikom referatéw lub kierownikom
jednostek organizacyjnych

13. Rozpatrywanie spraw przez Burmistrza odbywa sie w kazdy wtorek
tygodnia lub w innym terminie w zaleznosci od potrzeb.

14, W posiedzeniach biorg udzial: Burmistrz, Zastepca Burmistrza , Sekretarz ,
Skarbnik, pracownik merytoryczny.

§ 40.
1. Projekt uchwaly Rady wraz z uzasadnieniem, podpisem opracowujgcego,
wymaganymi opiniami Skarbnika 1 Radcy Prawnego kierownik referatu
przedkiada Burmistrzowi do zatwierdzenia i podpisu.
2. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaly Rady wraz z uzasadnieniem
oraz wnioskiem o wlgczenie do porzadku obrad sesji Rady kierownik referatu
przekazuje niezwlocznie do Biura Rady Miejskie;j.
3. Kierownik Referatu przesyla do Biura Rady Miejskiej elektroniczng wersjg
projektu uchwaty.
4, Do projektow uchwatl stanowionych przez rade¢ stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz.908) w zakresie
uregulowan dotyczacych aktow prawa miejscowego.
5. Akty prawa miejscowego sporzadza si¢ w formie elektronicznej zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i
nicktorych innych aktéw prawnych, oraz Zarzadzeniem Burmistrza,
6. Burmistrz moze okresli¢ jednolity wzor graficzny uchwat i zarzadzen .

ROZDZIAL VIII
PRZYIMOWANIE, ROZPATRYWANIE T ZALATWIANIE SKARG,
PETYCIJI T WNIOSKOW
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§ 47.
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, petycji i wnioskéw odbywa sie zgodnie
z przepisami KPA oraz przepisami szczegdlnymi.

§ 48.
Przyjmowanie 0s6b w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach
skarg, petycji i wnioskow odbywa sie:
1} przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza w kazdy czwartek w godz. od 13 do
16.
2) przez kierownikéw referatéw codziennie w godzinach pracy Urzedu,

§ 49,
1. Kazda osoba przyjeta przez Burmistrza wpisywana jest do ksigzki przyjeé
interesantéw z krotkim opisem charakteru sprawy, w ktérej przybyla i w jaki
sposOb zostala zatatwiona. Sposdb zatatwienia okresla Burmistrz w notatce
sporzgdzonej z rozmowy, ktora przekazywana jest do wlasciwego referatu lub
do jednostki organizacyjnej celem:
1) zaewidencjonowania, gdy Burmistrz udzielit odpowiedzi w rozmowie,
2) zalatwienia sprawy i udzielenia odpowiedzi na pismie.
2. Kierownik referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej do ktorej trafita
notatka z rozmowy, informuje Burmistrza o sposobie zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 50.
I. Kontrola zarzadcza obejmuje ogdt zadan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.
2. Celem kontroli zarzgdczej jest w szczegdlnosci:
1) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi biezacej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena
procesow gospodarczych i innych rodzajoéw dziatalnosci stuzgcych zaspokojeniu
potrzeb mieszkancow Gminy,
3) ujawnienie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci i
marnotrawstwa mienia,
4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
os6b za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobéw 1 $rodkow
umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
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5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych dla doskonalenia
dzialalnosci jednostek kontrolowanych,
6) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych $rodkdw i procedur,
7) doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 51.
1. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) kontrolg¢ zarzadcza wewnetrzng,
2) kontrolg zarzadczg zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 52.
Kontrolg wewnetrzng i zewnetrzna sprawujg:
1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podziatem
zadan i kompetencji,
2) kierownicy referatow wobec podlegtych pracownikow,
3) pracownicy Urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza,
4) podmioty zewnetrzne zawodowo prowadzgce dziatania kontrolne
upowaznione przez Burmistrza,
5) audytor na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 53.
Szczegdtowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy okresla zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL X
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 54.
1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym
wykonuja urzgdnicy we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z dor¢czaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz
wysylanie i  dorgczanie przesylek pocztowych wykonuje Biuro Obslugi
Interesantdw.
3. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych okresla Burmistrz w
trybie zarzgdzenia , na wniosek Skarbnika,
4. Czynnosdci kancelaryjne wykonywane sg w Urzedzie W systemie
tradycyjnym, wspierajgc si¢ elektronicznym obiegiem dokumentéw.
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§ 55.
1. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.
2. Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne

okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56.
1. W Urzedzie w Biurze Obstugi Interesantéw prowadzony jest rejestr pieczeci
urz¢dowych,
2. Nadzér nad stosowaniem pieczeci urzgdowych sprawuje Biuro Obstugi
Interesantow.

§ 57.
Szczegblowy schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgeznik Nr 1 do
Regulaminu.
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