ZARZADZENIE NR 59/2019
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW
z dnia 29 stycznia 2019rr.

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 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994) zarzgdzam, co nastepuje:

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

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

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

2. Likwiduje sie stanowiska kierownikéw i ich zastepcéw Referatu Gospodarki
Komunalnej, Architektury i Planowania Przestrzennego, Referatu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Referat Spraw Obywatelskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 lutego 2019 .

Burmistrz
Maciej Berlicki



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY | MIASTA W SIANOWIE

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

N

§1.

. Urzad Gminy i Miasta w Sianowie jest jednostka organizacyjng Gminy i Miasta Siandéw

obstugujgcg organy Gminy i Miasta Siandw.

. Misjg Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spofecznosci lokalnej oraz zatatwianie

spraw indywidualnych oséb w sposéb profesjonalny, rzetelny, skuteczny i uprzejmy, w trybie
i terminach okreslonych przepisami prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu srodkow, ktorymi
dysponuje administracja samorzgdowa.

§2.

. Regulamin Organizacyjny Urzedu okresla szczegdtowq organizacje oraz zasady funkcjonowania

Urzedu.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy rozumiec przez to Gmine i Miasto Siandw,
2) Radzie - nalezy rozumiec przez to odpowiednio Rade Miejska w Sianowie,
3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Burmistrza Gminy i Miasta Sianéw, Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Siandw,
Sekretarza Gminy i Miasta Siandw, Skarbnika Gminy i Miasta Sianéw,
4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie,
5) Statucie - nalezy przez to rozumiec¢ Statut Gminy i Miasta Siandw,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Sianowie,
7) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu i inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu,
8) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu i inne osoby
kierujgce réwnorzednymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu.
Podczas zatatwiania spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Wykonywanie czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulujg postanowienia instrukcji

kancelaryjnej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

. Archiwizacje akt Urzedu przeprowadza sie na podstawie instrukcji archiwalnej.

§3.

. Urzedem kieruje jednoosobowo Burmistrz.
. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow Urzedu
okresla Regulamin Pracy.

§4.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik wykonujgc zadania wyznaczone przez Burmistrza

statymi upowaznieniami, petnomocnictwami lub wedfug jednorazowych polecen, wykonuja
w powierzonym im zakresie zadania Gminy i kontrolujg podlegte im komérki organizacyjne.

. W czasie nieobecnosci Burmistrza zastepstwo sprawujg w kolejnosci Zastepca Burmistrza,

Sekretarz lub Skarbnik.
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania w ustalonym zakresie spraw
w jego imieniu, w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych.



§5.

Ustala sie godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatek, wtorek, sroda - od godz. 7.00 do godz. 15.00,
2) czwartek, pigtek - od godz. 7.30 do godz. 15.30.

§6.

Urzad dziata w oparciu o zasady:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci,

podziatu uprawnien i obowigzkédw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

terminowosci zatatwiania spraw,

racjonalnego gospodarowania mieniem,

jednoosobowego kierownictwa i stuzbowego podporzagdkowania,

podziatu kompetenciji,

przestrzegania zasad etycznych przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,

wspotdziatania pomiedzy pracownikami Urzedu,

10) kontroli zarzagdczej i samokontroli,
11) jawnosci naboru wykwalifikowanej kadry urzednicze;.

ROZDZIAL 1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§7.

Urzad dziata w organizacyjnej strukturze réwnorzednych komdrek organizacyjnych stanowigcych
referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, Urzad Stanu Cywilnego oraz Komende Strazy
Miejskiej, ktére kompleksowo realizujg zadania, do ktérych wykonania zostaty powotane.

§ 8.
Pracg komérek organizacyjnych kierujg ich Kierownicy:
1) Biurem Rady Miejskiej kieruje Kierownik Biura;
2) Komenda Strazy Miejskiej kieruje Komendant Strazy Miejskiej;
3) Referatem Komunalnym kieruje Sekretarz;

. Kierownicy komodrek organizacyjnych zajmujg stanowiska kierownicze w strukturze

organizacyjnej Urzedu.

W Referacie Organizacyjnym tworzy sie Biuro Obstugi Interesantédw kierowane przez Kierownika
Biura bedacego zastepca Kierownika Referatu.

Kierownik Referatu Organizacyjnego petni zastepstwo Sekretarza.

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Sianowie tworzy sie dwa stanowiska zastepcow Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego.

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

Kierownicy Referatdow mogg tworzyé za zgodg Burmistrza stanowiska koordynatoréow dla
prowadzenia poszczegdlnych spraw lub zadan.

. Burmistrz do zatatwiania okreslonych spraw moze w drodze zarzgdzenia tworzy¢ sposrdd

pracownikéw Urzedu zespoty lub powotywaé petnomocnikdw.

. Szczegdtowq strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy

zatagcznik do Regulaminu.



§9.
1. W skfad Urzedu wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywajg nastepujacych symboli:

1) Zastepca Burmistrza 2ZB”
2) Sekretarz ,S”

3) Skarbnik ,SK”
4) Referat Budzetu i Finansow ,,BiF”
5) Referat Komunalny ,RK”
6) Referat Organizacyjny »OR”
7) Biuro Obstugi Interesantéw ,BOI”
8) Urzad Stanu Cywilnego ,UsC”
9) Referat Rozwoju ,ROZ"
10) Biuro Rady Miejskiej »BR”
11) Komenda Strazy Miejskiej »SM”
12) Stanowisko ds. rolnictwa SR’
13) Stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych ,0C”
14) Stanowisko ds. przeciwpozarowych »PP”
15) Stanowisko ds. promocji P’
16) Stanowisko ds. zamdwien publicznych W2
17) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych ,0DO”
18) Stanowisko ds. kadrowych i obstugi »KAD”

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

3. Zastepcy Burmistrza podlegajg bezposrednio: Komenda Strazy Miejskiej, Stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych, Stanowisko ds. przeciwpozarowych oraz jednostki
organizacyjne Gminy realizujgce zadania osSwiatowe, pomocy spotecznej, Gminny Zaktad
Komunalny oraz Ztobek Gminny ,Skrzat”.

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

5. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Budzetu i Finanséw.

ROZDZIAL 1ll. ZASADY | TRYB PRACY URZEDU

§ 10.
1. Do podstawowych obowigzkéw Kierownikow Referatéw nalezy:

1) kierowanie pracg Referatu,

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

3) nadzdr nad sprawnym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow 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) biezgce kontrolowanie legalnosci wykorzystywanych programéw komputerowych,

7) przedktadanie Sekretarzowi propozycji zmian w Regulaminie,

8) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem odpiséw i kserokopii dokumentéw sktadanych dla



potrzeb Urzedu, oraz wytworzonych w danym Referacie.
2. Kierownicy Referatéw w zakresie spraw finansowych ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) przestrzeganie procedur wykonywania budzetu,

2) sktadanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkdw,

3) opracowywanie okresowych analiz z realizacji budzetu,

4) opracowywanie okresowych informacji o stanie mienia Gminy,

5) kontrole wykorzystywania przekazywanych z budzetu dotacji,

6) przedktadanie Burmistrzowi projektéw zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych w sprawie ujawnionych naruszen dyscypliny w podporzadkowanych
i nadzorowanych gminnych jednostkach organizacyjnych.

3. Kierownicy Referatéw, kierujgc sie wzgledami racjonalnej organizacji pracy, kwalifikacjami
i predyspozycjami pracownikdéw przygotowujg projekty podziatu zadan i projekty zakreséw
czynnosci poszczegdlnych pracownikdw.

4. Kierownicy Referatow kontrolujg realizacje zadan ustalonych zakresami czynnosci.

5. 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 nalezytg organizacje pracy,

2) przygotowuje projekty aktéw prawa miejscowego oraz inne uchwaty wynikajgce z zakresu
dziatania Referatu,

3) ustala wartos¢ szacunkowg przedmiotu zamdwienia publicznego,

4) sporzadza opis przedmiotu zamdwienia publicznego,

5) sporzagdza projekty umoéw, bedacych czescia dokumentacji o udzielenie zamdwienia
publicznego,

6) wydaje decyzje administracyjne zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

7) przeglada i dekretuje korespondencje wptywajacg do Referatu, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

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

9) podpisuje korespondencije z zakresu dziatania Referatu,

10) wyznacza dorazne zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajgc ciggtosc
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 zarzgdczg w Referacie,

15) czuwa nad wtasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych,

16) nadzoruje wtasciwe wykorzystanie i ochrone mienia powierzonego Referatowi,

17) opracowuje i podpisuje wnioski zawierajgce informacje do umieszczenia w Biuletynie
Informac;ji Publicznej,

18) podpisuje wnioski skierowane do rozpatrzenia przez Burmistrza.

§12.
1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okre$lonych dla
poszczegdlnych 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 obowigzkdow stuzbowych,
5) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku,
6) przestrzeganie przepiséw bhp, ochrone danych osobowych i ochrone informacji niejawnych i
tajemnicy skarbowej,
7) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.
2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statej i biezgcej samokontroli.
3. Szczegotowe zakresy kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw Urzedu
okreslone sg w zakresach czynnosci nadanych przez Burmistrza.

§13.
Do wspdlnych zadan Referatéw nalezy:

1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa jako zadanie wtasne Gminy jak rowniez
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

2) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, wnioskéw, sprawozdan, porozumien
administracyjnych, analiz na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady, dla potrzeb Burmistrza
oraz organow kontrolujgcych,

3) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

4) wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej Gminy,

5) biezgce sporzadzanie 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 wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej w czesci dotyczacej referatu,

9) przygotowywanie wnioskdw do rozpatrzenia przez Burmistrza,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji,

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

12) wspoétpraca z Biurem Obstugi Interesantéw w szczegdlnosci w zakresie korzystania
z systemu elektronicznego rejestracji i obiegu dokumentéw,

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

14) przygotowywanie materiatdw w celu rozpatrzenia skarg i wnioskow,

15) przygotowywanie i zatatwianie w porozumieniu z Biurem Rady Miejskiej interpelacji
i wnioskdéw radnych,

16) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych,

17) prowadzenie postepowan 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 zadan inwestycyjnych
i remontowych,

21) ustalanie wartosci przedmiotu zamodwienia publicznego, dokonywanie opisu przedmiotu
zamowienia publicznego, sporzadzanie projektéw uméw bedacych czescig dokumentacji
z zakresu zamdwien publicznych,

22) zwalczanie klesk zywiotowych i usuwanie ich skutkéw,

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



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

25) przestrzeganie postanowien instrukcji obiegu i kontroli wewnetrznej dowoddw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie,

26) ochrona mienia bedgcego na wyposazeniu Urzedu.

§14.
W celu wtasciwego przekazu informacji i zawiadamiania mieszkancéw o zasadach pracy Urzedu
w jego siedzibie znajduja sie:
1) tablice ogtoszen,
2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéow przez
Burmistrza w sprawie skarg i wnioskow,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach pokoi biurowych zawierajgce nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
4) tablice informacyjne dla interesantow okreslajgce tryb, zasady postepowania, niezbedne
dokumenty oraz wzory wnioskéw,
5) dostep do Biuletynu Informacji Publicznej.

ROZDZIAL IV. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 15.
Do wytacznej kompetencji Burmistrza naleza:

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

2) kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) przedktadanie projektdw uchwat Radzie,

4) okreslenie sposobu wykonania uchwat poprzez wydawane zarzadzenia,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym w drodze wydawanych zarzadzen,

6) wykonywanie budzetu Gminy w drodze wydawanych zarzadzen,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu,

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10) prowadzenie kontroli zarzadczej wewnetrznej i zewnetrznej,

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

12) skfadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci,

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

14) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz wspoétpraca z zagranica,

15) nadzdr nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamodwien publicznych.

§ 16.
Zastepca Burmistrza wykonuje nastepujgce zadania:
1) zastepuje Burmistrza podczas jego nieobecnosci,
2) wspotpracuje z komisjami Rady,
3) wspodtpracuje z samorzgdem mieszkancéw i jednostkami pomocniczymi Gminy.

§17.
1. Sekretarz zajmuje sie 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 prawidtowe przeprowadzenie:



1) wybordéw powszechnych,
2) wyboréw uzupetniajacych do samorzadu,
3) referenddéw krajowych i gminnych,
4) spiséw statystycznych.

3. Sekretarz prowadzi depozyt dokumentéw z wybordw przekazanych przez komisje wyborcze
Urzednikowi Wyborczemu.

4. Do pozostatych zadan Sekretarza nalezg w szczegdélnosci:
1) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,
2) nadzor nad obstugg porzagdkowa w Urzedzie,
3) upowszechnianie nowoczesnych metod pracy,
4) opracowywanie zakreséw 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 zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow

regulujacych struktury i zasady dziatania Urzedu i jego komdrek organizacyjnych,
10) nadzorowanie toku przygotowania projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady oraz
organizacji posiedzen organdéw Rady,

11) nadzorowanie przestrzegania Regulaminu oraz regulaminu pracy,
12) nadzdér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,
13) nadzoér nad przestrzeganiem przepisdow dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§ 18.
1. Skarbnik zajmuje sie problemami budzetu Gminy oraz jej gospodarka finansowa.
2. Skarbnik odpowiada za okreslone ustawg o finansach publicznych zadania w zakresie kontroli
finansowe;.

§ 19.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,
2) przygotowanie projektu uchwaty Rady w sprawie uchwalenia budzetu Gminy i jego zmian,
3) opracowanie planu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu,
4) analiza przebiegu realizacji planu dochodéw i wydatkow budzetu,
5) sporzadzanie sprawozdan pétrocznych i rocznych z wykonania budzetu,
6) nadzor nad tworzeniem i realizacjg planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
oraz jej jednostek pomocniczych,
7) wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu.

ROZDZIAL V. ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20.
Do zadan Referatu Budzetu i Finansow 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 optat (terminal ptatniczy),
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Gminy,
6) windykacja naleznosci,



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

8) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestréw i ewidenc;ji,

9) rozliczanie inkasentdw,

10) prowadzenie obstugi ksiegowej jednostek pomocniczych i OSP,

11) prowadzenie ewidencji VAT,

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT,

13) prowadzenie postepowan 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 zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury komunalnej w tym drég,
inwestycjami i remontami obiektéw gminnych,
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym nalezgcych do
wtasciwosci Gminy lub Burmistrza,
3) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stosowaniem przepiséw prawa budowlanego,
4) opracowywanie projektdw dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy, projektéw
wieloletnich programdéw inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych,
5) przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy,
6) nadzor merytoryczny i wspoétpraca z Gminnym Zaktadem Komunalnym,
7) prowadzenie ewidencji drég gminnych,
8) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw oraz innego zajecia pasa
drogowego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaicom dostaw wody oraz odbioru
Sciekow jak rdwniez ich oczyszczania nie zastrzezonych dla Gminnego Zaktadu 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 parkami wiejskimi,
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 przepisOw z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku w tym:
a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w tym zakresie,
b) organizowanie przetargéw na odbidr odpaddéw,
c) prowadzenie nadzoru nad podmiotami odbierajgcymi odpady komunalne,
18) prowadzenie rejestru stanu mienia komunalnego oraz gospodarowanie tym mieniem,
19) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,
20) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestréw i ewidencji,
21) prowadzenie spraw dotyczgcych podziatu nieruchomosci,
22) prowadzenie spraw dotyczgcych 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 nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy w Urzedzie,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

kierowanie pracg pracownikéw obstugi Urzedu,

zapewnienie obstugi informatycznej, bezpieczedstwa informatycznego, w tym wdrazanie
i administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentéw oraz
konserwacja, naprawa i renowacja sprzetu komputerowego,

obstuga tablic informacyjnych Urzedu, dbatos¢ o ich aktualizacje i estetyczny wyglad,
wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, elektronicznej i radiotelefonicznej w Urzedzie,
prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego oraz ewidencji oprogramowania,

10) opieka techniczna nad witryng www.sianow.pl, kontami pocztowymi oraz aktualizacja

strony internetowej w oparciu o materiaty przekazane od innych pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
12) sprawy prowadzonych kontroli w tym:

a) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli, zarzgdzen Burmistrza oraz umow,

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

c) dokonywanie analizy wynikdw kontroli zewnetrznych i przedstawienie ich
Burmistrzowi,

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

e) wspodtdziatanie z innymi organami kontroli oraz audytorem wewnetrznym,

f) prowadzenie ksigzki kontroli,

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

i materiaty biurowe,

14) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej:

a) odbieranie przesytek nadanych pocztg specjalng,

b) prowadzenie spraw z zakresu ustaw: o ewidencji ludnosci, o dowodach osobistych,
i 0 cudzoziemcach,

c) wnioskowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych o nadanie numeru PESEL,

d) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéow,

e) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw,

f) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spiséw statystycznych,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci zleconej,

15) w zakresie prowadzenia Biura Obstugi Interesantéw:

a) zapewnienie interesantom kompleksowej informacji na temat zadan Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

c) udostepnianie interesantom przepiséw prawnych w formie elektronicznej,

d) prowadzenie punktu potwierdzajgcego profil zaufany elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

f) prowadzenie dziennika ewidencji i informacji niejawnej,

g) prowadzenie ksigzki doreczen korespondencji niejawne;j,

h) archiwizacja korespondencji niejawnej,

i) pobdr optaty skarbowej oraz aktualizacja informacji o wysokosci optaty,
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i)  wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestrow i ewidencji

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéow
energetycznych,

I) prowadzenie rejestru oséb ubiegajgcych sie o zawarcie umowy najmu komunalnego
lokalu mieszkalnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem kandydatéw do zawarcia umowy
o adaptacje lub remont lokalu,

n) wydawanie licencji na transport drogowy osob takséwkami,

0) uwierzytelnianie odpisow i kopii dokumentéow sktadanych dla potrzeb Urzedu
i wytworzonych w Biurze Obstugi Interesantow oraz dokonywanie czynnosci
wynikajgcych z przepisbw w sprawie sporzadzenia niektdrych poswiadczen przez
organy samorzadu terytorialnego i banki,

p) odbieranie korespondencji wptywajgcej do Urzedu w formie elektronicznej,

g) prowadzenie archiwum zaktadowego,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisami do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej,

s) obstuga Karty Duzej Rodziny.

§ 23.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego wykonujgcego zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej
nalezg sprawy wynikajgce z przepisdw prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego,
a w szczegdlnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzgdzanie 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
matzenskich, 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 i nazwisk,
7) przyjmowanie testamentéw ustnych,
8) obstuga biurowa Gminnej komisji profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
i profilaktyki narkomanii.

§ 24.
Do zadan Referatu Rozwoju nalezy catoksztatt spraw z zakresu rozwoju Gminy, wspdtpracy
z organizacjami pozytku publicznego, przeciwdziataniu bezrobociu i rozwoju przedsiebiorczosci,
a w szczegodlnosci:
1) koordynowanie realizacji programoéw rozwojowych wynikajgcych ze strategii rozwoju Gminy,
2) pozyskiwanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych Zrdodet zewnetrznych na
realizacje zadarn Gminy,
3) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych, ich biezgca obstuga i rozliczenie,
4) udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy i Referatom Urzedu
w przygotowywaniu wnioskéw z funduszy Unii Europejskiej,
5) gospodarowanie Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na finansowanie zadan z zakresu
upowszechniania sportu i kultury fizycznej,
6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia prowadzong przez stowarzyszenia sportowe
w zakresie sposobu korzystania ze $rodkéw finansowych pochodzgcych z budzetu Gminy,
7) wspétpraca i koordynacja dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych majacych w zakresie organizacje imprez sportowych o zasiegu
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ponadregionalnym,

8) podejmowanie dziatarh w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i turystyki wsrdéd osob
niepetnosprawnych,

9) nadzdr nad dziatalnoscig Gminnego Zaktadu Komunalnego w zakresie utrzymania obiektéw
sportowych,

10) przygotowywanie programow rozwoju przedsiebiorczosci, w tym ekonomii spotecznej,

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizacja szkolenn w zakresie
rozwoju przedsiebiorczosci,

12) wdrazanie gminnych programéw walki z bezrobociem oraz nadzér nad ich realizacjg,

13) wspodtpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz rozwoju
i promocji Gminy,

14) prowadzenie postepowan konkursowych wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

15) prowadzenie postepowan dla podmiotéow ubiegajagcych sie o dotacje na konserwacje
i rewitalizacje zabytkow,

16) prowadzenie kontroli sposobu wykorzystania przyznanych przez Gmine dotacji,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym prowadzenie gminnej ewidencji
zabytkow,

18) prowadzenie Sianowskiego Inkubatora Organizacji Pozarzadowych,

19) koordynowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wspétpracy
zagranicznej,

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza,

21) wspodtpraca z Gminng Radg Sportu,

22) obstuga Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

23) realizacja trwatosci projektu ,Internet szansg wszechstronnego rozwoju mieszkancow
Gminy i Miasta Sianéw” zgodnie z wytycznymi,

24) realizacja trwatosci projektu ,Inwestujemy w przysztosé¢: Gminny Program rewitalizacji
Gminy Sianéw”,

25) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw miedzynarodowych Gminy,

26) koordynowanie realizacji projektéw wynikajgcych z Lokalnego Programu Rewitalizacji.

§ 25.
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Rady i jej organdw,
a w szczegodlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i biurowej Rady oraz komisji Rady,
2) przygotowywanie posiedzen Rady i komisji,
3) przygotowywanie propozycji plandéw pracy Rady i komisji,
4) kompletowanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady i komisji,
5) prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji, 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 protokotow 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 termindw,
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12) organizowanie wyboréw organdéw jednostek pomocniczych Gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw do sgdéw powszechnych.

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

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

2) wspoétdziatanie z wtasciwymi organami w zakresie ratowania zdrowia i zycia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych zagrozen
miejscowych,

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

4) biezgca eksploatacja i rozbudowa monitoringu ulicznego.

2. Szczegotowe zasady dziatania oraz organizacje pracy Strazy Miejskiej okresla Regulamin nadany
przez Rade.

§ 27.
Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z rozwojem obszaréw
wiejskich, a w szczegdélnosci:
1) nadzér nad gminnymi terenami leSnymi i gruntami zalesionymi,
2) nadzér nad matymi obiektami sportowymi i terenami zielonymi na wsi, oraz wiejskimi
placami zabaw dla dzieci,
3) wykonywanie zadan wynikajgcych z prawa wodnego w zakresie urzadzern melioracyjnych
nalezgcych do Gminy, w tym remontéw przepustéw w drogach gminnych,
4) prowadzenie spraw towieckich,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sie choréb zakaznych
wsrod zwierzat,
6) organizacja usuwania odpadéw pochodzenia zwierzecego,
7) wspétdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii,
8) wspdtpraca z organizacjami i agencjami rzgdowymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju
obszaréow wiejskich,
9) udzielanie pomocy rolnikom ubiegajgcym sie o doptaty bezposrednie oraz inne srodki unijne,
10) prowadzenie spraw i udziat w pracach komisji ds. szacowania szkdd w rolnictwie,
11) obstuga merytoryczna jednostek pomocniczych Gminy (w zakresie sporzgdzania i realizacji
plandéw 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 obronnoscig w Gminie, w szczegdlnosci statego dyzuru
i stanowiska kierowania,
3) prowadzenie mobilizacyjnego rozwiniecia Sit Zbrojnych, w szczegdélnosci organizowanie Akgji
Kurierskiej,
4) planowanie i naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
5) przygotowywanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegélnosci prowadzenie
rejestracji przedpoborowych i przygotowanie kwalifikacji wojskowej,
6) planowanie i organizowanie szkolert obronnych,
7) kontrola wykonywanych zadan obronnych,
8) opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania obrony cywilnej,
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9) organizowanie formacji obrony cywilnej,

10) organizowanie i prowadzenie ewakuacji ludnosci,

11) szkolenie cztonkdéw obrony cywilnej,

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

13) prowadzenie spraw dotyczgcych dokumentéw niejawnych i informacji niejawnych,

14) prowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego i kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

15) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezpieczenstwa publicznego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych w wydawaniem zezwolen na zgromadzenia publiczne i na
organizacje imprez masowych,

17) koordynacja dziatarn ratowniczych w przypadkach zaistniatych klesk zywiotowych i innych

zagrozen.
§ 29.
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. przeciwpozarowych nalezg:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig i spraw ochrony

przeciwpozarowej,
2) zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku i mienia Urzedu,
3) nadzdr na przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu zasad bezpieczeistwa pozarowego,
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w Gminie,
5) nadzér nad praca kierowcéw wozéw bojowych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,
6) sporzadzanie projektu preliminarza wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem ochrony
przeciwpozarowej w Gminie,
7) realizacja wydatkéw zawartych w preliminarzu zatwierdzonym przez Burmistrza.

§ 30.
Do podstawowych zadan Stanowiska ds. promocji naleza:
1) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy,
2) redagowanie gazety samorzgdowej ,,Nasza Gmina”,
3) prowadzenie i nadzér nad trescig strony internetowej www.sianow.pl,
4) opracowywanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych i sportowych.
5) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do organizacji, stowarzyszen
w kraju i za granicg,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki i agroturystyki w Gminie, w tym
prowadzenie ewidencji obiektéw Swiadczgcych ustugi hotelarskie w obiektach niebedacych
hotelami.

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

1) przygotowywanie i prowadzenie zamdwien publicznych Gminy i Urzedu,

2) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Gminy i Urzedu,

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

4) nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawie prawidtowosci przeprowadzania
zamowien publicznych z zakresu inwestycji i remontdw,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem i konserwacjg budynku Urzedu,

7) nadzor nad bezpieczenstwem i prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznego
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zabezpieczenia Urzedu.

§ 32.
Do podstawowych zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych naleza:

1) prowadzenie spraw ochrony danych osobowych,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych przetwarzania danych osobowych,

3) prowadzenie szkoler pracownikéw Urzedu uczestniczgcego w przetwarzaniu danych,

4) wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie danych osobowych,

5) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych,

6) zapoznawanie oséb 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 bezpieczenstwa danych osobowych,

9) prowadzenie systemu zarzgdzania ryzykiem.

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

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

2) obstuga 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) koordynowanie i organizowanie szkoleni, doksztatcania i udoskonalania zawodowego
pracownikéw.

ROZDZIAL V1. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 34.
1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci pisma i dokumenty kierowanie do:
1) naczelnych i centralnych organdéw administracji i wtadzy panstwowej oraz wojewody,
2) jednostek samorzadu terytorialnego,
3) Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego,
4) Postdw i Senatorow RP,
5) innych zastrzezonych do podpisu Burmistrza.
2. Burmistrz podpisuje ponadto:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Gminy i Urzedu,
3) wnioski o nadanie odznaczen i medali,
4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych,
5) decyzje i postanowienia w postepowaniu administracyjnym,
6) pisma dotyczace urlopédw pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
7) zarzadzenia i polecenia stuzbowe, do ktérych wydawania Burmistrz nie upowaznit innych
0sob,
8) projekty uchwat Rady Miejskiej,
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3.

9) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

10) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych,

11) petnomocnictwa (w tym petnomocnictwa procesowe),

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

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

majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

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

Kierownika Referatu, a w przypadku, gdy zawierajg dane nalezgce do witasciwosci kilku
Referatéw - zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu.

§ 35.

. Do podpisu przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow nalezy

podpisywanie pism i dokumentéw oraz decyzji i postanowien administracyjnych w ramach
udzielonych petnomocnictw, a takze podpisywanie dokumentéw w sprawach dotyczacych
organizacji wewnetrznej oraz pism wewnetrznych Urzedu.

. Pracownicy podpisujg zaswiadczenia wydane w toku postepowan administracyjnych w ramach

udzielonego upowaznienia.
Pracownicy opracowujacy projekty pism i dokumentéw parafujg je swoim podpisem.

ROZDZIAL VII. PRZYGOTOWYWANIE MATERIALOW DO ROZPATRZENIA PRZEZ BURMISTRZA

§ 36.

. Materiaty do rozpatrzenia przez Burmistrza powinny by¢ przygotowane w sposéb zwiezty,

przejrzysty i kompletny.

. Materiaty, ktérych przyjecie spowoduje powstanie zobowigzania finansowego Gminy wymagaja

akceptacji Skarbnika.

. Materiaty przygotowujg Kierownicy Referatéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych

Gminy.

. Najpdziniej na dzien przed planowanym posiedzeniem propozycje rozstrzygnie¢, wnioskéw,

projektéw uchwat Rady lub zarzadzen Burmistrza, z krétkim uzasadnieniem przedktada sie
Sekretarzowi.

. Projekty uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza przygotowuje sie wg zasad techniki prawodawczej

okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283) w zakresie uregulowan dotyczgcych aktéw
prawa miejscowego, a niniejsze zarzgdzenie stanowi obowigzujgcy wzér dla tego typu
dokumentéw.

§37.

. Z rozpatrzenia spraw przez Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy sporzgdza sie

protokot.

. Do protokotu dotgcza sie:

1) zarzadzenia wydane w tym trybie przez Burmistrza,
2) projekty uchwat Rady przyjete w tym trybie,
3) wnioski dotyczace rozpatrzonych spraw.

. Protokoty s3 numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
. Protokdt podpisuje osoba sporzgdzajgca protokot.

§38.

. Zarzadzenia Burmistrza sg oznaczone nastepujgco: numer zarzadzenia, rok.
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2. Zarzgdzenia podpisujg Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, ktory rozpatrywat sprawy podczas
nieobecnosci Burmistrza.

3. Rejestr Zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz.

4. Odpisy zarzadzen dorecza sie wskazanym Kierownikom Referatow lub kierownikom jednostek
organizacyjnych i zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

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

6. W posiedzeniach biorg udziat: Burmistrz, Zastepca 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 uchwaty Rady wraz z uzasadnieniem oraz wnioskiem
o wiaczenie do porzadku obrad sesji Rady Kierownik Referatu lub kierownik jednostki
przekazuje niezwtocznie do Biura Rady Miejskiej.

3. Kierownik Referatu lub jednostki Gminy przesyta do Biura Rady Miejskiej elektroniczng wersje
projektu uchwaty.

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

ROZDZIAL VIII. PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE SKARG, PETYCJI | WNIOSKOW

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

§41.

1. Kazda osoba przyjeta przez Burmistrza wpisywana jest do ksigzki przyjeé interesantow z krétkim
opisem charakteru sprawy, w ktorej przybyta i w jaki sposdb zostata zatatwiona. Sposéb
zatatwienia okresla Burmistrz w notatce sporzadzonej z rozmowy, ktora przekazywana jest do
wiasciwego Referatu lub do jednostki organizacyjnej celem:

1) zaewidencjonowania, gdy Burmistrz udzielit odpowiedzi w rozmowie,
2) zatatwienia sprawy i udzielenia odpowiedzi na pismie.

2. Kierownik Referatu lub kierownik jednostki organizacyjnej, do ktérej trafita notatka z rozmowy,

informuje Burmistrza o sposobie zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL IX. DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 42.
1. Kontrola zarzadcza obejmuje ogdét zadan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnoSci:
1) zbieranie i przedstawianie Burmistrzowi biezgcej informacji niezbednej do doskonalenia
dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow

17



gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzgcych zaspokojeniu potrzeb mieszkarncéw
Gminy,

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

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobdéw i S$rodkéw umozliwiajgcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

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

6) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych srodkéw i procedur,

7) doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§43.
1. System kontroli zarzagdczej obejmuje:
1) kontrole zarzadczg wewnetrzna,
2) kontrole zarzadczg zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy.
2. Kontrole wewnetrzng i zewnetrzng sprawuja:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podziatem zadan
i kompetenc;ji,
2) Kierownicy Referatdw 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.

§ 44.
Szczegdtowe zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy okresla zarzagdzenie Burmistrza.

ROZDZIAL X. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 45.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg urzednicy we
wtasnym zakresie.

2. Czynnos$ci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysytanie
i doreczanie przesytek pocztowych wykonuje Biuro Obstugi Interesantow.

3. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych okresla Burmistrz w trybie zarzadzenia na
whniosek Skarbnika.

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

5. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe.

6. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne okreslajg odrebne

przepisy.
ROZDZIAt XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46.
1. W Biurze Obstugi Interesantéw prowadzony jest rejestr pieczeci urzedowych.
2. Nadzdr nad stosowaniem pieczeci urzedowych sprawuje Sekretarz.
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