ZARZADZENIE NR 59/2019 )
BURMISTRZA GMINY I MIASTA SIANOW
z dnia 29 stycznia 2019 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2018 1. poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 853/2017 Burmistrza Gminy i Miasta Sian6w z 28 grudnia
2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Sianowie,
zmienione Zarzadzeniem Nr 966/2018 z 22 maja 2018 r. i Zarzadzeniem Nr 1011/2018 z 17 czerwca
2018 r.

§ 3. 1. Zmiany organizacyjne wprowadzone nadanym Regulaminem stanowig podstawe
dokonania zmian warunkow pracy i placy pracownikéw Urzedu celem dostosowania do tego
Regulaminu.

2. Likwiduje si¢ stanowiska kierownikéw i ich zastgpcOw Referatu Gospodarki
Komunalnej, Architektury i Planowania Przestrzennego, Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomos$ciami oraz Referat Spraw Obywatelskich.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie 1 lutego 2019 1.







REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA w SIANOWIE

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Urzad Gminy i Miasta w Sianowie jest jednostka organizacyjng Gminy i Miasta Sianéw
obstugujacg organy Gminy i Miasta Sianéw.
2. Misjg Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej oraz zatatwianie spraw
indywidualnych os6b w spos6b profesjonalny, rzetelny, skuteczny i uprzejmy, w trybie i terminach
okreslonych przepisami prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu $rodkéw, ktérymi dysponuje
administracja samorzadowa.

§2.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu okresla szczegotows organizacje oraz zasady funkcjonowania
Urzedu.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy rozumieé przez to Gming i Miasto Sianéw,
2) Radzie - nalezy rozumieé przez to odpowiednio Radg Miejskg w Sianowie,
3) Burmistrzu, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
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 rozumieé Regulamin Urzgdu Gminy i Miasta w Sianowie,
5) Statucie - nalezy prze to rozumieé Statut Gminy i Miasta Sianéw,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Sianowie,
7) Referacie - nalezy przez to rozumieé Referat Urzgdu i inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu,
8) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu Urzedu i1 inne osoby
kierujgce réwnorzednymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
3. Podczas zalatwiania spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegOlne stanowig inaczej.
4. Wykonywanie czynnoéci biurowych i kancelaryjnych reguluja postanowienia Instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
5. Archiwizacj¢ akt Urzedu przeprowadza sie na podstawie Instrukcji archiwalne;.

§3.
1. Urzedem kieruje jednoosobowo Burmistrz.
. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
- Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu
okresla Regulamin Pracy
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§4.

1. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik wykonujgc zadania wyznaczone przez Burmistrza
stalymi upowaznieniami, pelnomocnictwami lub wedtug jednorazowych polecen, wykonuja w
powierzonym im zakresie zadania Gminy i kontroluja podlegle im komérki organizacyjne.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza zastepstwo sprawuja w kolejnosci Zastepca Burmistrza,
Sekretarz lub Skarbnik.

3. Burmistrz moze upowaznié pracownikéw Urzedu do zatatwiania w ustalonym zakresie spraw w
jego imieniu , w szczeg6lnosci do wydawania decyzji administracyjnych.



§5.
Ustala sie godziny pracy Urzedu:
1) poniedzialek, wtorek, sroda - od godz. 7.00 do godz. 15.00,
2) czwartek, piatek - od godz. 7.30 do godz. 15.30.

§6.
Urzad dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z
wykonywaniem zadan,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
4) terminowosci zalatwiania spraw,
5) racjonalnego gospodarowania mieniem,
6) jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzadkowania,
7) podziatu kompetencji,
8) przestrzegania zasad etycznych przy wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
9) wspotdziatania pomigdzy pracownikami Urzedu,
10) kontroli zarzadczej i samokontroli,
11) jawnosci naboru wykwalifikowanej kadry urzedniczej.

ROZDZIAL II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.

Urzad dziata w organizacyjnej strukturze réwnorzednych komoérek organizacyjnych stanowigcych
referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, Urzad Stanu Cywilnego oraz Komend¢ Strazy

Miejskiej, ktore kompleksowo realizujg zadania, do ktérych wykonania zostaly powotane.

§8.
1. Pracg komorek organizacyjnych kieruja ich kierownicy:
1) Biurem Rady Miejskiej kieruje Kierownik Biura;
2) Komends Strazy Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej;
3) Referatem Komunalnym kieruje Sekretarz;

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zajmuja stanowiska kierownicze w strukturze

organizacyjnej Urzedu.

3. W Referacie Organizacyjnym tworzy si¢ Biuro Obshugi Interesantéw kierowane przez Kierownik

Biura bedacego zastepca Kierownika Referatu.

. Kierownik Referatu Organizacyjnego pelni zastepstwo Sekretarza Gminy i Miasta Sianéw.

. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Sianowie tworzy si¢ dwa stanowiska zastepcOw kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

. Biuro Rady Miejskiej wykonuje polecenia stuzbowe Przewodniczacego Rady Miejskiej w
Sianowie, Przewodniczacy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
Kierownika Biura Rady Miejskiej.

. Kierownicy Referatéw moga tworzy¢ za zgoda Burmistrza stanowiska koordynatoréw dla
prowadzenia poszczegolnych spraw lub zadan.

_ Burmistrz do zatatwiania okreslonych spraw moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ sposrod
pracownikéw Urzedu zespoly lub powotywac petnomocnikéw.

. Szczegbtows strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.



§9.

1. W sktad Urze¢du wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywaja nastepujacych symboli:

1) Zastepca Burmistrza »ZB”
2) Sekretarz S

3) Skarbnik »SK”
4) Referat Budzetu i Finanséw ,,BiF”
5) Referat Komunalny »RK”
6) Referat Organizacyjny »OR”
7) Biuro Obstugi Interesantow ,BOI”
8) Urzad Stanu Cywilnego »USC”
9) Referat Rozwoju -ROZ”
10) Biuro Rady Miejskiej »BR”
11) Komenda Strazy Miejskiej »SM”
12) Stanowisko ds. rolnictwa »R”
13) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych »0C”
14) Stanowisko ds. przeciwpozarowych »PP”
15) Stanowisko ds. promocji o
16) Stanowisko ds. zaméwien publicznych wl

17) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych ,0DO”

18) Stanowisko ds. kadrowych i obshugi ~KAD”

2. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Referat
Rozwoju, Urzad Stanu Cywilnego, Stanowisko ds. promocji, Stanowisko ds. ochrony danych
osobowych, Stanowisko ds. zam6wien publicznych, Stanowisko ds. kadrowych i obstugi oraz
Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna Gminy i Miasta Siandw.

3. Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio: Komenda Strazy Miejskiej, Stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych, Stanowisko ds. przeciwpozarowych oraz jednostki
organizacyjne Gminy realizujgce zadania o$wiatowe, pomocy spolecznej, Gminny Zaklad
Komunalny oraz Ztobek Gminny ,,Skrzat”.

4. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio: Referat Komunalny, Referat Organizacyjny w tym Biuro
Obstugi Interesantéw oraz Stanowisko ds. rolnictwa.

5. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Budzetu 1 Finanséw.

ROZDZIAL II1. ZASADY I TRYB PRACY URZEDU
§10.
1. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw referatéw nalezy:

1) kierowanie praca referatu,

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

3) nadzér nad sprawnym i terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikow,

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

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

6) biezace kontrolowanie legalnosci wykorzystywanych programéw komputerowych,

7) przedkladanie Sekretarzowi propozycji zmian w Regulaminie,

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

2. Kierownicy referatdéw w zakresie spraw finansowych ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) przestrzeganie procedur wykonywania budzetu,

2) sktadanie propozycji zmian w planie dochodow i wydatkow,
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3) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu,

4) opracowywanie okresowych informacji o stanie mienia Gminy,

5) kontrole wykorzystywania przekazywanych z budzetu dotacji

6) przedkladanie Burmistrzowi projektow zawiadomienr do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych w sprawie ujawnionych naruszen dyscypliny w podporzadkowanych i
nadzorowanych gminnych jednostkach organizacyjnych.

. Kierownicy referatéw, kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy, kwalifikacjami i

predyspozycjami pracownikow przygotowujs projekty podziatu zadan i projekty zakreséw
czynnosci poszezegblnych pracownikow.

. Kierownicy referatow kontroluja realizacje zadan ustalonych zakresami czynnosci.
. W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo sprawuje pracownik wyznaczony w

zakresie czynnosci lub inny pracownik wskazany przez Burmistrza.
§11.

W celu wykonywania zadan przez referat, jego kierownik:

1) zapewnia nalezyta organizacj¢ pracy,

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

3) ustala warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia publicznego,

4) sporzadza opis przedmiotu zaméwienia publicznego,

5) sporzadza projekty umoéw, bedacych czgscia dokumentacji o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

6) wydaje decyzje administracyjne zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

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

8) udziela pracownikom wskazéwek, co do sposobu zatatwienia sprawy,

9) podpisuje korespondencje z zakresu dzialania referatu,

10) wyznacza dorazne zastepstwa na poszczegOlnych stanowiskach pracy, zapewniajac cigglosé
funkcjonowania referatu,

11) dokonuje okresowych ocen pracownikéw Referatu,

12) wystepuje do Radcy Prawnego o udzielenie opinii prawnej,

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

14) wykonuje kontrole zarzgdcza w referacie,

15) czuwa nad wlasciwym stosowaniem pieczeci urzgdowych,

16) nadzoruje wlasciwe wykorzystanie i ochrone mienia powierzonego referatowi.

17) opracowuje i podpisuje wnioski zawierajgce informacje do umieszczenia w BIP,

18) podpisuje wnioski skierowane do rozpatrzenia przez Burmistrza.

§12.

. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla

poszczegoOlnych stanowisk pracy , a w szczegdlnosci za:

1) zgodne z prawem projekty decyzji oraz propozycji zatatwienia spraw,

2) kulturalng obstuge interesantéw,

3) przestrzeganie godzin pracy oraz sprawne obstugiwanie interesantéw,

4) terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

5) znajomos$¢ przepisoéw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku,

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

7) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

. Pracownicy zobowiazani sa do prowadzenia stalej i biezacej samokontroli.
. Szczegolowe zakresy kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw Urzedu

okreslone s3 w zakresach czynnosci nadanych przez Burmistrza,



§13.
Do wspdlnych zadan referatow nalezy

1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa jako zadanie wiasne gminy jak réwniez
zadan z zakresu administracji zleconej,

2) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, wnioskéw, sprawozdan, porozumien
administracyjnych, analiz na sesje rady, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Burmistrza oraz
organéw kontrolujgcych,

3) wykonywanie uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza,

4) wspdlpraca przy tworzeniu strony internetowej Gminy,

5) biezace sporzadzenie wnioskéw i dostarczanie ich informatykowi w celu publikacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;j,

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

7) wlasciwe stosowanie rzeczowego wykazu akt,

8) opracowywanie wniosk6éw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w czesci dotyczacej referatu,

9) przygotowywanie wnioskéw do rozpatrzenia przez burmistrza,

10) sporzadzanie sprawozdan i informaciji,

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

12) wspélpraca z Biurem Obstugi Interesantéw w szczegélnosci w zakresie korzystania z systemu
elektronicznego rejestraciji i obiegu dokumentéw ,

13) wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian w planie dochodu i wydatkéw budzetu Gminy,

14) przygotowywanie materiatéw w celu rozpatrzenia skarg i wnioskéw,

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

wnioskow radnych,

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

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

18) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw i gosci Urzedu,

19) prowadzenie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

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

21) ustalanie wartosci przedmiotu zaméwienia publicznego, dokonywanie opisu przedmiotu
zaméwienia publicznego, sporzadzanie projektéw uméw bedacych czescia dokumentacji z
zakresu zamowien publicznych,

22) zwalczanie klesk zywiotowych i usuwanie ich skutkéw,

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

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

25) przestrzeganie postanowiefi instrukcji obiegu i kontroli wewngetrzne] dowodéw finansowo -
ksiggowych w Urzedzie,

26) ochrona mienia bgdacego na wyposazeniu Urzedu.

§14.
W celu wlasciwego przekazu informacji i zawiadamiania mieszkancéw o zasadach pracy Urzedu w
Jego siedzibie znajdujg sie:
1) tablice ogloszen,
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje interesantéw przez Burmistrza
Gminy i Miasta w sprawie skarg i wnioskow,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki na drzwiach
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pokoi biurowych zawierajgce nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,

4) tablice informacyjne dla interesantéw okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbedne
dokumenty oraz wzory wnioskow,

5) dostep do Biuletynu Informacji Publicznej.

ROZDZIAL IV. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§15.
Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezg:
1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
2) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz,
3) przedkladanie projektow uchwat Radzie ,
4) okreslenie sposobu wykonania uchwat poprzez wydawane zarzadzenia,
5) gospodarowanie mieniem komunalnym w drodze wydawanych zarzadzefi,
6) wykonywanie budzetu Gminy w drodze wydawanych zarzadzen,
7) wykonywanie uprawnieri pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu,
8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
10) prowadzenie kontroli zarzadczej wewnetrznej i zewngtrznej,
11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych w zakresie kierowania Urzedem,
12) skladanie Radzie sprawozdan z dzialalnosci,
13) wykonywanie zadan szefa ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych,
14) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz wspélpraca z zagranica.
15) nadzor na przestrzeganiem ustawy Prawo zaméwien publicznych .

§16.
Zastepca Burmistrza wykonuje nastepujace zadania:
1) zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci,
2) wspotpracuje z komisjami Rady,
3) wspolpracuje z samorzadem mieszkaficow i jednostkami pomocniczymi Gminy,

§17.
1. Sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacyjnymi pracy w Urzedzie oraz obstugi interesantéw,
a takze w granicach okreslonych przez Burmistrza wykonuje funkcje kierownika Urzedu.
2. Sekretarz organizuje i odpowiada za prawidtlowe przeprowadzenie:
1) wyboréw powszechnych,
2) wyboréw uzupetniajacych do samorzadu,
3) referendéw krajowych i gminnych,
4) spiséw statystycznych.
3. Sekretarz prowadzi depozyt dokumentéw z wyborow przekazanych przez komisje wyborcze.
4. Do pozostalych zadan Sekretarza naleza w szczeg6Inosci:
1) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,
2) nadzé6r nad obstuga porzagdkows w Urzgdzie,
3) upowszechnianie nowoczesnych metod pracy,
4) opracowywanie zakresoéw czynnosci pracownikéw Urzedu,
5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu,
6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Urzedzie,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,
8) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego,
9) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem proj ektow aktow
regulujacych struktury i zasad dziatania Urzedu i jego komérek organizacyjnych,
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10) nadzorowanie toku przygotowania projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady oraz
organizacji posiedzen organéw Rady,

11) nadzorowanie przestrzegania Regulaminu oraz regulaminu pracy,

12) nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjne;,

13) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§18.
1. Skarbnik zajmuje si¢ problemami budzetu Gminy oraz jej gospodarkg finansows.
2. Skarbnik odpowiada za okreslone ustawa o finansach publicznych zadania w zakresie kontroli
finansowej.

§19.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

2) przygotowanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w Sianowie w sprawie uchwalenia budzetu
Gminy i jego zmian,

3) opracowywanie planu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu,

4) analiza przebiegu realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetu,

5) sporzadzanie sprawozdari pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu,

6) nadzér nad tworzeniem i realizacja planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz jej jednostek pomocniczych,

7) wykonywanie zadaf gtéwnego ksiggowego budzetu.

ROZDZIAL V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§20.
Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) realizacja budzetu Gminy oraz sporzadzanie sprawozdan z przebiegu jego realizacji,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu,

4) obstuga bezgotéwkowa podatkéw i oplat (terminal platniczy),

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Gminy,

6) windykacja naleznosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkéw, oplat i
naleznosci cywilno-prawnych oraz innych publiczno-prawnych,

8) wydawanie za§wiadczen z prowadzonych przez referat rejestréw i ewidencji,

9) rozliczanie inkasentéw,

10) prowadzenie obstugi ksiggowej jednostek pomocniczych i OSP,

11) prowadzenie ewidencji VAT,

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT,

13) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego na cele
rolnicze oleju napedowego.

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

§21.
Do zadan Referatu Komunalnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej w tym drog,
inwestycjami i remontami obiektéw gminnych;
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym nalezacych do
wlasciwosci Gminy lub Burmistrza;



3) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze stosowaniem przepis6w prawa budowlanego;
4) opracowywanie projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy, projektéw wieloletnich
programéw inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych,
5) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy,
6) nadzor merytoryczny i wspétpraca z Gminnym Zaktadem Komunalnym,
7) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
8) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow oraz innego zajecia pasa
drogowego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem mieszkancom dostaw wody oraz odbioru
Sciek6w jak réwniez ich oczyszczania nie zastrzezonych dla Gminnego Zakfadu Komunalnego,
10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony zwierzat i
gospodarki wodnej;
11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami komunalnymi,
12) prowadzenie Gminnego Punktu Edukacji Ekologicznej,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem i utrzymaniem parkow wiejskich,
14) przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie z prawem
geologicznym i gérniczym,
15) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
16) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami,
17) realizacja przepiséw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w tym:
a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w tym zakresie,
b) organizowanie przetargéw na odbiér odpadéw,
¢) prowadzenie nadzoru nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne,
18) prowadzenie rejestru stanu mienia komunalnego oraz gospodarowanie tym mieniem,
19) prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresow,
20) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez referat rejestrow i ewidencji,
21) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci,
22) prowadzenie spraw dotyczacych nadania nazw ulic i placow,
23) prowadzenie spraw z zakresu optat adiacenckich,
24) prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu drogowego,
25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic gminy.

§22.
Do zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie,

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzgdu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

4) kierowanie pracg pracownikow obstugi Urzedu,

5) zapewnienie obstugi informatycznej, bezpieczefistwa informatycznego, w tym wdrazanie 1
administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentow oraz
konserwacja, naprawa i renowacja sprz¢tu komputerowego,

6) obstuga tablic informacyjnych Urzedu, dbalos¢ o ich aktualizacjg i estetyczny wyglad,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

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

9) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego oraz ewidencji oprogramowania,

10) opieka techniczna nad witryng www.sianow.pl, kontami pocztowymi oraz aktualizacja strony
internetowej w oparciu o materialy przekazane od innych pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

12) sprawy prowadzonych kontroli w tym:

a) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli, zarzadzen Burmistrza oraz uméw,



€)
f)

gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych  oraz
udostepnianie jej jako informacji publicznej,

dokonywanie analizy wynikéw kontroli zewnetrznych, przedstawienie ich Burmistrzowi,
koordynowanie dziatai Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
udzielania wyjasnien i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

wspotdziatanie z innymi organami kontroli oraz audytorem wewnetrznym,

prowadzenie ksigzki kontroli,

13) planowanie potrzeb Urzedu w zakresie zaopatrzenia w sprzet komputerowy, urzadzenia i
materialy biurowe,

14) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej:

a)
b)

c)
d)
€
D
g)

odbieranie przesylek nadanych poczts specjalna,

prowadzenie spraw z zakresu ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych, i o
cudzoziemcach,

wnioskowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych o nadanie numeru PESEL,
prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcéw,

sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spiséw statystycznych,
sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialalnoéci zlecone;j,

15) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesantow:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
2
h)
i)
i)
k)

D

zapewnienie interesantom kompleksowej informacji na temat zadan Urzedu
1 gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie obshugi kancelaryjnej Urzedu,

udostepnianie interesantom przepiséw prawnych w formie elektronicznej,

prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany elektronicznej Platformy Uslug
Administracji Publicznej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

prowadzenie dziennika ewidencji i informacji niejawne;,

prowadzenie ksigzki dorgczen korespondencji niejawne;,

archiwizacja korespondencji niejawne;j,

pobdr oplaty skarbowej oraz aktualizacja informacji o wysokosci oplaty,

wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez referat rejestrow 1 ewidencji
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,

prowadzenie rejestru osob ubiegajacych sie o zawarcie umowy najmu komunalnego
lokalu mieszkalnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem kandydatéw do zawarcia umowy

n)
0)

P
Q)
1)
s)
t)

o adaptacje lub remont lokalu,

wydawanie licencji na transport drogowy oséb takséwkami,

uwierzytelnianie odpiséw i kopii dokumentéw skladanych dla potrzeb Urzedu
i wytworzonych w BOI oraz dokonywanie czynnosci wynikajgcych z przepisow w
sprawie sporzadzenia niektérych poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego i
banki,

odbieranie korespondencji wplywajacej do Urzedu w formie elektronicznej,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do CEIDG,

obstuga Karty Duzej Rodziny,

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.
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§23.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego wykonujacego zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
naleza sprawy wynikajace z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego , a
w szczegOlnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,
3) wydawanie odpiséw z aktéw 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 Urze¢du,
5) wystepowanie z wnioskami o nadanie odznaczeri pafstwowych,
6) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion nazwisk,
7) przyjmowanie testamentow ustnych.
8) obstuga biurowa Gminnej komisji profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i
profilaktyki narkomanii.

§24.
Do zadan Referatu Rozwoju nalezy caloksztalt spraw z zakresu rozwoju Gminy, wspolpracy z
organizacjami pozytku publicznego, przeciwdziataniu bezrobociu i rozwoju przedsiebiorczosci, a w
szczegblnosci:
1) koordynowanie realizacji programow rozwojowych wynikaj acych ze strategii rozwoju Gminy,
2) pozyskiwanie érodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych zrodet zewngtrznych na realizacje
zadan gminy,
3) opracowywanie wnioskoéw aplikacyjnych, ich biezaca obstuga i rozliczenie,
4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy i referatom Urzedu w
przygotowywaniu wnioskoéw z fanduszy Unii Europejskiej,
5) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na finansowanie zadan z zakresu
upowszechniania sportu i kultury fizycznej,
6) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig prowadzona przez stowarzyszenia sportowe w zakresie
sposobu korzystania ze $rodkéw finansowych pochodzacych z budzetu Gminy,
7) wspotpraca i koordynacja dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkow
sportowych majacych w zakresie organizacj¢ imprez sportowych o zasiegu ponad regionalnym,
8) podejmowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i turystyki wsréd osob
niepelnosprawnych,
9) nadzér nad dziatalnosciag GKZ w zakresie utrzymania obiektow sportowych,
10) przygotowywanie programow rozwoju przedsigbiorczosci w tym ekonomii spotecznej,
11) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej i edukacyjnej w tym organizacja szkolef w zakresie
rozwoju przedsiebiorczosci,
12) wdrazanie gminnych programéw walki z bezrobociem oraz nadzor nad ich realizacja,
13) wspélpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi na rzecz rozwoju
i promocji Gminy,
14) prowadzenie postgpowan konkursowych wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,
15) prowadzenie postgpowan dla podmiotéw ubiegajacych si¢ o dotacje na konserwacj¢ i
rewitalizacje zabytkow,
16) prowadzenie kontroli sposobu wykorzystania przyznanych przez Gming dotacji,
17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, w tym prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow,
18) prowadzenie Sianowskiego Inkubatora Organizacji Pozarzadowych,
19) koordynowanie dzialalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wspolpracy z
zagranica,
20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,
21) wspolpraca z Gminng Rada Sportu, obstuga Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego
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22) realizacja trwatodci projektu ,,Internet szansa wszechstronnego rozwoju mieszkaficow Gminy
i Miasta Sianéw” zgodnie z wytycznymi,

23) realizacja trwaloéci projektu ,Inwestujemy w przyszlosé: Gminny Program rewitalizacji
Gminy Sian6w”,

24) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw miedzynarodowych Gminy.

25) koordynowanie realizacji projektéw wynikajacych z LPR

§25.
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady i jej organdw,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i biurowej Rady Miej skiej oraz Komisji Rady Miejskiej,
2) przygotowywanie posiedze Rady i Komisji,
3) przygotowywanie propozycji planéw pracy Rady i Komisji,
4) kompletowanie materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji,
5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisi, interpelacji i wnioskéw radnych,
6) przesytanie 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 protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji,
10) konwersja projektow uchwat Rady do formatu przewidzianego dla aktéw prawa miejscowego;
11) obstuga dyzuréw radnych w tym prowadzenie kalendarza dyzuréw i podawanie do publicznej
wiadomosci ich termindéw,
12) organizowanie wyboréw organ6w jednostek pomocniczych Gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéw powszechnych.

§26.
1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoscei:

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

2) wspotdzialanie z wilasciwymi organami w zakresie ratowania zdrowia i zycia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowey oraz innych zagrozen
miejscowych,

3) wspoldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku publicznego
podczas zgromadzefi i imprez masowych,

4) biezaca eksploatacja i rozbudowa monitoringu ulicznego.

2. Szczegblowe zasady dzialania oraz organizacje pracy Strazy Miejskiej okresla Regulamin nadany
przez Rade Miejska.

§27.
Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa nalezy caloksztatt spraw zwigzanych z rozwojem obszaréw
wiejskich, a w szczeg6lnosci:
1) nadzé6r nad gminnymi terenami lenymi i gruntami zalesionymi,
2) nadz6r nad matymi obiektami sportowymi i terenami zielonymi na wsi, oraz wiejskimi placami
zabaw dla dzieci,
3) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa wodnego w zakresie szczegdlowych urzadzen
wodnych nalezacych do Gminy w tym remontéw przepustéw w drogach gminnych,
4) prowadzenie spraw fowieckich,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem rozprzestrzeniania si¢ chordb zakaznych
wirdd zwierzat,
6) organizacja usuwania odpadéw pochodzenia zwierzecego,
7) wspoldziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii,
8) wspdlpraca z organizacjami i agencjami rzgdowymi dzialajacymi na rzecz rolnictwa i rozZwoju
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obszaréw wiejskich,
9) udzielanie pomocy rolnikom ubiegajacym si¢ o doplaty bezposrednie oraz inne srodki unijne,
10) prowadzenie spraw i udzial w pracach komisji ds. szacowania szk6d w rolnictwie,
11) obshuga merytoryczna jednostek pomocniczych Gminy (w zakresie sporzgdzania i realizacji
planéw finansowych przez sotectwa i zarzady osiedli).

§28.
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
naleza:
1) planowanie obronne,
2) organizowanie systemu kierowania obronnosciag w Gminie, w szczeg6lnosci statego dyzuru i
stanowiska kierowania,
3) prowadzenie mobilizacyjnego rozwiniecia Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci organizowanie
Akcji Kurierskiej,
4) planowanie i naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
5) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegOinosei prowadzenie
rejestracji przedpoborowych i przygotowanie kwalifikacji wojskowej,
6) planowanie i organizowanie szkolen obronnych,
7) kontrola wykonywanych zadan obronnych,
8) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilnej,
9) organizowanie formacji obrony cywilnej,
10) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,
11) szkolenie czlonkow obrony cywilne;j,
12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,
13) prowadzenie spraw dotyczacych dokumentéw niejawnych i informacji niej awnych,
14) prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego i kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,
15) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezpieczenistwa publicznego,
16) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na zgromadzenia publiczne i na
organizacje imprez masowych,
17) koordynacja dziatan ratowniczych w przypadkach zaistniatych klgsk zywiotowych i innych
Zagrozen.
§29.
Do podstawowych zadaf Stanowiska ds. przeciwpozarowych naleza:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia i spraw ochrony przeciwpozarowej,
2) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku i mienia Urze¢du,
3) nadzér na przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu zasad bezpieczefistwa pozarowego,
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécia jednostek OSP w Gminie,
5) nadzér nad pracg kierowcéw wozow bojowych jednostek OSP,
6) sporzadzanie projektu preliminarza wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem ochrony
przeciwpozarowej w Gminie,
7) realizacja wydatkoéw zawartych w preliminarzu zatwierdzonym przez Burmistrza.

§30.
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. promocji naleza:
1) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy,
2) redagowanie gazety samorzadowej ,,Nasza Gmina”
3) prowadzenie i nadzor nad trescia strony internetowej www.sianow.pl.,
4) opracowywanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych i sportowych.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Gminy do organizacji, stowarzyszen w kraju
i zagranica,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki i agroturystyki w Gminie w tym
prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie w obiektach niebedgcych
hotelami.

§31.
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie i prowadzenie zaméwien publicznych Gminy i Urzedu,

2) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Gminy i Urzedu,

3) wspblpraca z pracownikami Urzedu oraz innych jednostek Gminy w zakresie przygotowywania
i prowadzenia spraw udzielania zaméwieri publicznych,

4) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawie prawidlowosci przeprowadzania
zamowieti publicznych z zakresu inwestycji i remontéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i modernizacja budynku Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i konserwacja budynku Urzedu,

7) nadzér nad bezpieczenstwem i prawidlowym  funkcjonowaniem elektronicznego
zabezpieczenia Urzedu.

§32.
Do podstawowych zadar stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalez:

1) prowadzenie spraw ochrony danych osobowych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzenie szkolefi pracownikéw Urzedu uczestniczacego w przetwarzaniu danych,

4) wspdlpraca z organem nadzorczym w zakresie danych osobowych,

5) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych.

6) zapoznawanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz prowadzenie rejestru  upowaznien do
przetwarzania danych udzielonych przez administratora danych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

8) prowadzenie rejestru naruszen bezpieczefistwa danych osobowych,

9) prowadzenie systemu zarzadzania analizy ryzykiem.

§33.
Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadrowych i obstugi nalezg:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych (z wylgczeniem szkét i przedszkola),

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

3) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw interwencyjnych i publicznych

5) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu

7) koordynowani i organizowanie szkolefi, doksztalcania i udoskonalania zawodowego
pracownikéw

ROZDZIAL V1. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§34.

1. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci pisma i dokumenty kierowanie do:

1) naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy pafistwowej oraz wojewody,

2) jednostek samorzadu terytorialnego,

3) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Samorzgdowego Kolegium

Odwolawczego,
4) Postéw i Senator6w RP,
5) innych zastrzezonych do podpisu Burmistrza,
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2.

1.

2.

3.

Burmistrz podpisuje ponadto:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

2) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w imieniu Gminy i Urzedu,

3) wnioski o nadanie odznaczeni i medali,

4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
5) decyzje i postanowienia w postgpowaniu administracyjnym,

6) pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
7) zarzadzenia i polecenia stuzbowe, do ktérych wydawania Burmistrz nie upowaznil innych
0s6b,

8) projekty uchwat Rady Miejskiej,

9) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

10) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

11) pelomocnictwa (w tym pelnomocnictwa procesowe),

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

. Do decyzji i podpisu Burmistrza nalezg réwniez sprawy zastrzezone w odrebnym trybie lub

majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,

. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ uprzednio parafowane przez

kierownika referatu, a w przypadku, gdy zawieraja dane nalezgce do whasciwosci kilku referatow
- zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu.

§35.
Do podpisu przez Zastepcg Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow referatow nalezy
podpisywanie pism i dokumentdéw oraz decyzji i postanowien administracyjnych w ramach
udzielonych petnomocnictw a takze podpisywanie dokumentow w sprawach dotyczacych
organizacji wewngtrznej oraz pism wewngtrznych Urzedu.
Pracownicy podpisujg zaswiadczenia wydane w toku postgpowan administracyjnych w ramach
udzielonego upowaznienia.
Pracownicy opracowujacy projekty pism i dokumentow, parafujg je swoim podpisem.

ROZDZIAL VII. PRZYGOTOWYWANIE MATERIALOW DO ROZPATRZENIA PRZEZ
BURMISTRZA

1.

2.

—

§ 36.
Materiaty do rozpatrzenia przez Burmistrza powinny by¢ przygotowane w sposob zwiezly,
przejrzysty i kompletny.
Materiaty ktérych przyjecie spowoduje powstanie zobowigzania finansowego Gminy wymagaja
akceptacji Skarbnika.

. Materialy przygotowuja kierownicy referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
. Najpozniej na dzien przed planowanym posiedzeniem propozycje rozstrzygnigé, wnioskow,

projektéw uchwat Rady lub zarzadzen Burmistrza, z krotkim uzasadnieniem przedklada si¢
Sekretarzowi.

Projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza przygotowuje si¢ wg zasad techniki prawodawczej
okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz.908) w zakresie uregulowan dotyczacych aktow
prawa miejscowego, a niniejsze zarzadzenie stanowi obowigzujacy wzor dla tego typu
dokumentow.

§37.
Z rozpatrzenia spraw przez Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy sporzadza si¢ protokol.

. Do protokotu dotgcza si¢:

1) zarzadzenia wydane w tym trybie przez Burmistrza,
2) projekty uchwat Rady przyjete w tym trybie,
3) wnioski dotyczace rozpatrzonych spraw.
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3. Protokoly s3 numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
4. Protokoét podpisuje osoba sporzadzajaca protokét.

§38.

1. Zarzadzenia Burmistrza sg oznaczone nastgpujaco: numer zarzgdzenia, rok.

2. Zarzadzenia podpisuja Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, ktéry rozpatrywat sprawy podczas
nieobecnosci Burmistrza.

3. Rejestr Zarzadzet Burmistrza prowadzi Sekretarz.

4. Odpisy zarzadzen dorecza sie wskazanym kierownikom referatéw lub kierownikom jednostek
organizacyjnych i zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Rozpatrywanie spraw przez Burmistrza odbywa si¢ co do zasady w kazdy wtorek lub w innym
terminie w zaleznosci od potrzeb.

6. W posiedzeniach biora udziat: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz
pracownik merytoryczny wiasciwy dla danej sprawy.

§39.

1. Projekt uchwaty Rady wraz z uzasadnieniem, podpisem opracowujgcego, wymaganymi opiniami
Skarbnika i radcy prawnego kierownik referatu przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia i
podpisu.

2. Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaly Rady wraz z uzasadnieniem oraz wnioskiem o
wigczenie do porzadku obrad sesji Rady kierownik referatu lub kierownik jednostki przekazuje
niezwlocznie do Biura Rady Miejskiej.

3. Kierownik referatu lub jednostki Gminy przesyla do Biura Rady Miejskiej elektroniczng wersje
projektu uchwaty.

4. Akty prawa miejscowego sporzadza si¢ w formie elektronicznej zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

ROZDZIAY. VIII. PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE 1 ZALATWIANIE SKARG,
PETYCJI I WNIOSKOW

§40.
Przyjmowanie os6b w sprawach indywidualnych w tym réwniez w sprawach skarg, petycji i
wnioskéw odbywa sie:
1) przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza w kazdy czwartek w godz. od 13.00 do 16.00
2) przez kierownikow referatéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§41.

1. Kazda osoba przyjeta przez Burmistrza wpisywana jest do ksigzki przyje¢ interesantéw z krotkim
opisem charakteru sprawy, w ktérej przybyla i w jaki sposéb zostala zalatwiona. Sposéb
zatatwienia okresla Burmistrz w notatce sporzadzonej z rozmowy, ktéra 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 trafila notatka z r0Zmowy,

informuje Burmistrza o sposobie zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL IX. DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§42.
1. Kontrola zarzadcza obejmuje ogét zadan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci:
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1) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi biezacej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesOw
gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzacych zaspokojeniu potrzeb mieszkafcow
Gminy,

3) ujawnienie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i érodké6w umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zaleceri pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci
jednostek kontrolowanych,

6) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnodci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych $rodkéw i procedur,

7) doskonalenie metod pracy Urz¢du oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§43.

1. System kontroli zarzadczej obejmuje:

2.

1) kontrole zarzadcza wewngtrzng,
2) kontrole zarzadczg zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy.
Kontrole wewnetrzng i zewngtrzng sprawujg:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza , Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podzialem zadan i
kompetencji,
2) kierownicy referatdw wobec podlegtych pracownikéow,
3) pracownicy Urzedu po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza,
4) podmioty zewngtrzne zawodowo prowadzace dzialania kontrolne upowaznione przez
Burmistrza,
5) audytor na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§44.

Szczegblowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy okresla zarzgdzenie Burmistrza.

ROZDZIAL X. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

[¥)]

§45.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja urzednicy we

wlasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wewngtrz Urzedu oraz wysylanie i dorgczanie
przesylek pocztowych wykonuje Biuro Obstugi Interesantow.

. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych okresla Burmistrz w trybie zarzadzenia , na

wniosek Skarbnika.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w Urzedzie w systemie tradycyjnym, wspierajac sie
elektronicznym obiegiem dokumentow.

W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.

. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne okreslaja odrgbne

przepisy.

ROZDZIAE, XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

§46.
W Biurze Obstugi Interesantéw prowadzony jest rejestr pieczgci urzedowych.

2. Nadzor nad stosowaniem pieczeci urzedowych sprawuje Sekretarz.
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