ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 41/2024
BURMISTRZA GMINY | MIASTA SIANOW

z dnia 31 grudnia 2024 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie
Na podstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy i Miasta Siandéw.

§ 3. Traca moc Zarzadzenie Nr34/2022 Burmistrza Gminy i Miasta Siandw z dnia 20 grudnia
2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie oraz zmieniajgce
je Zarzadzenia Wewnetrzne Burmistrza Gminy i Miasta Siandw Nr 15/2023 z dnia 14 marca 2023 r.,
Nr 17/2023 z dnia 16 maja 2023 r., Nr 19/2023 z dnia 30 maja 2023 r., Nr 2/2024 z dnia 9 stycznia
2024 r., Nr 14/2024 z dnia 7 maja 2024 r., Nr 21/2024 z dnia 28 czerwca 2024 r., Nr 26/2024 z dnia
3 wrzesnia 2024 r., Nr29/2024 z dnia 3 pazdziernika 2024 r. oraz Nr 35/2024 z dnia 26 listopada
2024 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Burmistrz Gminy i Miasta
Sianéw

Maciej Berlicki



Zatgcznik do zarzadzenia wewnetrznego Nr 41/2024
Burmistrza Gminy i Miasta Siandw
z dnia 31 grudnia 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY

URZEDU GMINY | MIASTA W SIANOWIE
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta
w Sianowie.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o Gminie, Statucie, Radzie,
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku i Urzedzie - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Gmine i Miasto Siandw, Statut Gminy i Miasta Siandw, Rade Miejskg w Sianowie,
Burmistrza Gminy i Miasta Siandw, Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Siandw, Sekretarza
Gminy Miasta Siandw, Skarbnika Gminy i Miasta Siandw i Urzagd Gminy i Miasta w Sianowie.

2. llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) referacie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: referat, biuro, samodzielne
stanowisko pracy;

2) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
kierownika, komendanta lub samodzielne stanowisko pracy;

3) petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ petnomocnika Burmistrza Gminy i Miasta
Sianéw ustanowionego na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym do prowadzenia okreslonych spraw nalezgcych do zadan
wtasnych  Gminy Sianéw wykonujgcych czynnosci na podstawie umow
cywilnoprawnych lub umoéw o prace zawieranych z Gming Siandéw, ktérych prace
koordynujg wskazani kierownicy komérek organizacyjnych lub jednostki organizacyjne
Gminy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktdrej Burmistrz realizuje swoje
zadania.
2. Burmistrz jest pracodawcgy dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Sianow.

MISJA URZEDU

§ 4. 1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci
lokalnej ukierunkowanej na rozwéj Gminy i udziat mieszkaricéw w zaspokajaniu swoich
potrzeb.

2. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikdw stanowi dobro wspdlnoty
samorzgdowej osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkaficami.

4. Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzgdowymi
i gospodarczymi w interesie mieszkancéw.

5. Pracownikdw Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos¢ o dobre imie Urzedu,
jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy mieszkancéw.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej,
wynikajgce z zadan witasnych Gminy, zadan zleconych, a takzie przejetych przez Gmine
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w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej i samorzagdowej zapewniajac
ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

7. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy
pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze
realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujgc zakupu ustug
Swiadczonych przez inne podmioty.

§ 5. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji, a w szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy;

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
prawnych organéw Gminy;

4) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzagdzen organéw Gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji;

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

8) przygotowanie Urzedu oraz mieszkancéw do dziatania w czasie statej gotowosci
obronnej, czasu kryzysu oraz wojny.

2. Obowiazki Burmistrza jako pracodawcy w rozumieniu ustawy - Kodeks pracy, obowigzki
pracownikéw Urzedu, organizacje pracy i porzgdek wewnetrzny w Urzedzie okresla Regulamin
Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie oraz stosowne zarzadzenia wydane przez Burmistrza.

3. Zasady gospodarowania funduszem S$wiadczen socjalnych okresla Regulamin
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Sianowie.

ROZDZIAt 1I
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 6. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, ktérym kieruje jednoosobowo.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonujac zadania wyznaczone przez Burmistrza
statymi upowaznieniami, petnomocnictwami lub wedtug jednorazowych polecen, wykonujg
w powierzonym im zakresie zadania Gminy i kontrolujg podlegte im komérki organizacyjne.

3. W czasie nieobecnosci Burmistrza zastepstwo sprawujg w kolejnosci Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik.

§ 7. Do wspdlnych kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy
w szczegdlnosci:

1) nadzor i koordynacja pracy podlegtych im referatow;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynacja pracy Urzedu w ramach witasciwosci podlegtych referatéow
z uwzglednieniem kompetencji kierownika Urzedu;

wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych
w sprawach nalezgcych do witasciwosci podlegtych referatéw;

reprezentowanie Urzedu - w imieniu Burmistrza - w roboczych kontaktach
zewnetrznych;

nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
wtasciwosci;

wspotpraca z Radg, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dziatania;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

BURMISTRZ

§ 8. 1. Do zadan Burmistrza nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem, a nie
zastrzezone do kompetencji innych organdw.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;
kierowanie Urzedem;
reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz wobec
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

informowanie mieszkancéw Gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywania srodkéw budzetowych;

ogtaszanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania;
przedktadanie Radzie projektéw uchwat;

przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Rade;

10) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

11) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

12) sktadanie Radzie sprawozdan ze swojej dziatalnosci;

13) wykonywanie zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony

cywilnej;

14) ustanawianie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu;

15) nadzor nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,

przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie;

16) nadzor nad planowaniem, przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych;
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17) wspotpraca z Radg, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dziatania;

18) petnienie funkcji administratora danych osobowych;

19) realizacja zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

20) gospodarowanie mieniem komunalnym w drodze wydawanych zarzgdzen;
21) wykonywanie budzetu Gminy w drodze wydawanych zarzadzen;

22) okreslenie sposobu wykonania uchwat poprzez wydawane zarzgdzenia;
23) prowadzenie kontroli zarzagdczej wewnetrznej i zewnetrznej;

24) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz wspotpraca z zagranicg;

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza w przepisach
szczegdtowych.

3. Burmistrz prowadzi bezposredni nadzdér nad:
1) Zastepca Burmistrza;
2) Sekretarzem;
3) Skarbnikiem;
4) Referatem Rozwoju;
5) Referatem Nieruchomosci i Srodowiska;
6) Urzedem Stanu Cywilnego;
7) Audytorem Wewnetrznym;
8) Inspektorem Ochrony Danych;
9) Koordynatorem ds. Dostepnosci;
10) Stanowiskiem ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu;
11) Stanowiskiem ds. Promocji;
12) Stanowiskiem ds. Turystyki;
13) Stanowiskiem ds. Zamdéwien Publicznych;
14) Sianowskim Centrum Wiedzy.

4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
komodrek organizacyjnych oraz innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektérych swoich
zadan i kompetencji, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

5. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy i Miasta Siandow.

ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 9. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza, a w szczegoélnosci
nalezy do nich:

1) nadzorowanie jednostek organizacyjnych Gminy realizujgcych zadania z zakresu
oswiaty, pomocy spotecznej oraz gospodarki gminnym zasobem mieszkaniowym;
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2)

3)
4)
5)

zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan
przez nadzorowane referaty i jednostki organizacyjne Gminy;

wspotpraca z Petnomocnikiem Burmistrza ds. Oséb Niepetnosprawnych;
wspotpraca z komisjami Rady;

wspotpraca z samorzagdem mieszkarncéw i jednostkami pomocniczymi Gminy.

2. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza
lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdw przez Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposrednio nadzér nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Stanowiskiem ds. Przeciwpozarowych;

Stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
Komendg Strazy Miejskiej;

Gminnym Zaktadem Komunalnym w Sianowie;
Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sianowie;
Srodowiskowym Domem Samopomocy ,Szansa” w Sianowie;

Zespotem Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie oraz prowadzonymi przez
Gmine placéwkami oswiatowymi;

Ztobkiem Gminnym ,,Skrzat” w Sianowie.

SEKRETARZ

§ 10. 1. Sekretarz zajmuje sie problemami organizacyjnymi pracy w Urzedzie oraz obstugi
interesantow, a takze w granicach okreslonych przez Burmistrza wykonuje funkcje kierownika
Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu;

realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy;

organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscia
z uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg obstuge interesantéw oraz zatatwianie skarg
i wnioskow;

inspirowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komorek organizacyjnych
w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;

procedura kontroli funkcjonalnej Urzedu, a w szczegdlnosci: w zakresie przestrzegania
zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postepowania administracyjnego,
w zakresie przestrzegania regulamindw, zarzadzen oraz polecen stuzbowych,
w zakresie realizacji wnioskdéw z kontroli i audytow;
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9) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy systemdw kontroli zarzadczej;

10) koordynowanie realizacji zadan z zakresu dziatalnosci lobbingowej, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 7 lipca 2005 roku o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa;

11) koordynowanie prac zwigzanych ze spisami powszechnymi;
12) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

13) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu
Instrukcji  Kancelaryjnej, Regulaminu  Organizacyjnego, Regulaminu Pracy,
dokumentacji ochrony danych osobowych RODO, Kodeksu postepowania
administracyjnego i innych aktéw regulujgcych prace Urzedu;

14) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow
regulujacych struktury i zasady dziatania Urzedu i jego komdrek organizacyjnych;

15) nadzorowanie procedur udostepniania informacji publicznej;
16) opracowywanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw Urzedu;
17) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego;

18) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

19) nadzorowanie toku przygotowania projektéw zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady oraz
organizacji posiedzen organdw Rady;

20) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych;

21) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

22) wyznaczanie podmiotéw, na rzecz ktérych wykonywane beda przez nieletnich prace
spoteczne.

2. W zakresie powierzonych obowigzkéw Sekretarz zapewnia kompleksowe rozwigzanie
problemdéw w ramach srodkéw finansowych okreslonych w budzecie.

3. Sekretarz prowadzi bezposredni nadzér nad:

1) Referatem Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki;
2) Referatem Organizacyjnym;

3) Stanowiskiem ds. rolnictwa.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego petni zastepstwo Sekretarza.

SKARBNIK

§ 11. 1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Gminy;

2) opracowywanie projektéw budzetu Gminy;
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3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

kontrasygnowanie os$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

opiniowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

przygotowanie projektu uchwaty Rady w sprawie uchwalenia budzetu Gminy i jego
zmian;

opracowanie planu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu,
analiza przebiegu realizacji planu dochodow i wydatkéw budzetu;
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z wykonania budzetu;

nadzér nad gospodarkg finansowg i wykonaniem budzetu Gminy;

10) nadzoér nad tworzeniem i realizacjg planéw finansowych jednostek organizacyjnych

Gminy oraz jednostek pomocniczych Gminy;

11) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Skarbnik sprawuje nadzér finansowy nad dziatalnoscig Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

4. Zadania Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy wynikajg z odpowiednich
ustaw i przepiséw wykonawczych.

5. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza, Skarbnik
dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami.

6. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Budzetu i Finanséw.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA URZEDU

§ 12. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na nastepujgcych zasadach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

jednoosobowego kierownictwa;

stuzbowego podporzadkowania;

podziatu obowigzkéw stuzbowych;

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;
praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

terminowosci zatatwiania spraw;

racjonalnego gospodarowania mieniem;

przestrzegania zasad etycznych przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw;

10) wspétdziatania pomiedzy pracownikami Urzedu;

11) kontroli zarzadczej i samokontroli;
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12) jawnosci naboru wykwalifikowanej kadry urzednicze;.
§ 13. 1. Ustala sie nastepujgce godziny pracy Urzedu dla poszczegdlnych dni roboczych:
1) poniedziatek, wtorek, sSroda - od godz. 7:00 do godz. 15:00;
2) czwartek - od godz. 7:00 do godz. 16:00;
3) piatek - od godz. 7:00 do godz. 14:00.

2. Na zewnatrz budynku Urzedu umieszcza sie tablice z nazwg Urzedu oraz informacja
o dniach i godzinach pracy Urzedu.

3. Wewnatrz budynku Urzedu umieszcza sie:
1) tablice informacyjng ogdlng z nazwami referatéw i numerami pokojéw;

2) tabliczki szczegétowe przy drzwiach wejsciowych do poszczegdlnych pokojéw
z podaniem komorki organizacyjnej, stanowiska stuzbowego oraz imienia i nazwiska
pracownika.

§ 14. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) ZB - Zastepca Burmistrza;

2) S-—Sekretarz;

3) SK - Skarbnik;

4) BR - Biuro Rady Miejskiej;

5) BiF — Referat Budzetu i Finanséw;

6) RK—Referat Infrastruktury Komunalnej, Inwestycji i Urbanistyki;
7) NiS — Referat Nieruchomosci i Srodowiska;

8) OR — Referat Organizacyjny;

9) ROZ — Referat Rozwoju;

10) SM — Komenda Strazy Miejskiej;

11) USC — Urzad Stanu Cywilnego;

12) AW — Audytor Wewnetrzny;

13) KAD — Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu;

14) KD — Koordynator ds. Dostepnosci;

15) OC — Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych;
16) ODO — Inspektor Ochrony Danych;

17) P — Stanowisko ds. Promocji;

18) PP — Stanowisko ds. Przeciwpozarowych;

19) R — Stanowisko ds. Rolnictwa;

20) TU — Stanowisko ds. Turystyki;
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21) Z - Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;

22) PIN — Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
23) PG — Petnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki;

24) PKE — Petnomocnik Burmistrza ds. Klimatu i Energii;

25) PON — Petnomocnik Burmistrza ds. Osdb Niepetnosprawnych;

26) PRM — Petnomocnik Burmistrza ds. Ratownictwa Medycznego i Bezpieczenstwa
Wodnego na terenie Gminy Siandw;

27) PU — Petnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien;

28) POS — Petnomocnik Burmistrza ds. Wspodtpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi
i Sportu;

29) PW — Petnomocnik Burmistrza ds. Wyboréw.

2. Strukture organizacyjng Urzedu, powigzania funkcjonalne i zaleznosci stuzbowe przedstawia
schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

3. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych
i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

4. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

5. Wszystkie referaty realizujg zadania obronne, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

§ 15. 1. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Sianowie tworzy sie dwa stanowiska zastepcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

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

§ 16. 1. Komdrkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio:
1) Referat, Biuro — Kierownik;
2) Komenda Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej;
3) Urzad Stanu Cywilnego — Kierownik.

2. Kierownicy komdérek organizacyjnych zajmujg stanowiska kierownicze w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

§ 17. 1. W celu realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu Burmistrz moze ustanowic¢ w trybie
zarzadzenia petnomocnikéw.

2. Zakresy czynnosci i upowaznien petnomocnikow okresla sie w zarzgdzeniu Burmistrza lub
w umowie dotyczgcej wykonywania czynnosci petnomocnika Burmistrza.

3. Ustala sie nastepujgce zwierzchnictwo organizacyjne kierownikéw komadrek
organizacyjnych nad petnomocnikami Burmistrza:

1) Petnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Burmistrzowi;

2) Petnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki podlega Burmistrzowi;
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3) Petnomocnik Burmistrza ds. Klimatu i Energii podlega Sekretarzowi;

4) Petnomocnik Burmistrza ds. Oséb Niepetnosprawnych podlega Miejsko-Gminnemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Sianowie;

5) Petnomocnik Burmistrza ds. Ratownictwa Medycznego i Bezpieczeristwa Wodnego na
terenie Gminy Sianéw podlega Stanowisku ds. Turystyki;

6) Petnomocnik Burmistrza ds. Uzaleznien podlega Biuru Rady Miejskiej;

7) Petnomocnik Burmistrza ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi i Sportu
podlega Referatowi Rozwoju;

8) Petnomocnik Burmistrza ds. Wyboréw podlega Burmistrzowi.

§ 18. Burmistrz moze powotac, w trybie zarzadzenia, komisje, zespoty zadaniowe, ustalajgcich
sktad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania. W sktad zespotéw zadaniowych i komisji
moga wchodzi¢ osoby z poza Urzedu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW | PRACOWNIKOW

§ 19. 1. Kierownicy referatéw organizujg, kierujg i nadzorujg prace referatu.
2. Kierownicy referatdw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowgq organizacje i skuteczng prace referatu, a w szczegélnosci: za merytoryczng
i formalng prawidtowos¢, legalnos¢, celowo$¢, rzetelnosé i gospodarnos$é, za
przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wydatkowanie s$rodkéw publicznych
zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zamdwien Publicznych, za zgodnos¢ z interesem
publicznym, poleceniami kierownictwa Urzedu oraz przygotowywane przez referat
rozstrzygniecia, dokumenty, wnioski, opinie;

2) realizacje uchwat Rady, zarzgdzen i polecen stuzbowych Burmistrza;

3) redagowanie i terminowe przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie dziatania kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej Urzedu oraz nad
aktualnoscia danych zamieszczanych w BIP;

4) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych w kierowanej komdrce organizacyjnej
danych osobowych (w tym w szczegdlnosci poprzez ich ochrone przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskiwaniem), zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami;

5) zapewnienie organizacyjnych warunkéw do wykonywania czynnosci powierzonych
podlegtym petnhomocnikom.

3. Kierownicy referatdow odpowiedzialnych za wydatkowanie s$rodkéw publicznych
przygotowujg merytoryczng dokumentacje do udzielenia zamdwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamodwien publicznych.

4. Kierownicy referatéw, kierujac sie wzgledami racjonalnej organizacji pracy, kwalifikacjami
i predyspozycjami pracownikdéw przygotowujg projekty podziatu zadan i projekty zakreséw
obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikéw.
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5. Kierownicy referatow kontrolujg realizacje zadan ustalonych zakresami obowigzkéw.

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

§ 20. 1. Do podstawowych zadan kierownikéw referatéw nalezy:
1) zapewnianie nalezytej organizacji pracy referatu;
2) wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu Gminy;

3) wspotdziatanie z kierownikami referatéw w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji;

4) zapewnianie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

5) przygotowywanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan na temat realizacji
zadan powierzonych referatowi;

6) opracowywanie materiatdw na polecenie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza lub
Skarbnika;

7) opracowywanie projektéw aktéw prawnych oraz uzgadnianie ich z radcg prawnym;
8) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge, o wtasciwa relacje urzednik —interesant;
9) wspodtpraca z organami kontroli;

10) organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiatdéw dokumentujgcych prace
referatu;

11) biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujgcymi
aktami prawnymi oraz aktami wewnetrznymi Urzedu;

12) nadzér nad wtasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracg referatu;

13) uzgadnianie wszelkich podejmowanych decyzji w zakresie ochrony danych osobowych
z Inspektorem Ochrony Danych, w szczegdlnosci projektdw umdw powierzenia danych
osobowych, regulamindéw, planowanych przedsiewzie¢, ktére w swoim zakresie
obejmujg przetwarzanie danych osobowych;

14) dbatos¢ o bezpieczernstwo powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z dokumentacjg ochrony danych osobowych
obowigzujacg w Urzedzie;

15) nadzdr nad przestrzeganiem zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych;

16) wystepowanie z wnioskiem o dokonanie wpisdw/wypisdéw w rejestrach: czynnosci
przetwarzania i kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, o nadanie
i odebranie uprawnien do danych osobowych i systemow informatycznych;

17) nadzorowanie dyscypliny pracy w komdrce organizacyjnej oraz prowadzenie kontroli
funkcjonalnej, w tym kontrolowanie realizacji zadan i obstugi interesantéw z punktu
widzenia terminowosci i zgodnosci z przepisami prawa;

18) powiadamianie bezposrednich przetozonych o kazdym prywatnym wyjsciu z Urzedu
w godzinach pracy oraz egzekwowanie tej zasady w stosunku do podlegtych
pracownikéw;
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19) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglych komdrkach organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkdéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy
dyskryminacja oraz niezwfoczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na
jego wystepowanie;

20) wspotuczestniczenie w organizowaniu stuzby przygotowawczej i egzamindw dla
nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

21) nadzdr nad przebiegiem stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikdéw;

22) poswiadczanie zgodnosci z oryginatem odpiséw i kserokopii dokumentéw sktadanych
dla potrzeb Urzedu oraz wytworzonych w kierowanym referacie;

23)informowanie Burmistrza o stanie wykonania zadan oraz identyfikacji ryzyka
zwigzanego z ich realizacjg;

24) realizacja zadan obronnych natozonych przez Burmistrza.
2. Ponadto do kierownikéw referatéw nalezy:
1) wykonywanie kontroli zarzadczej w referacie;

2) podejmowanie rozstrzygnieé, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach
ustalonych pisemnych upowaznien Burmistrza;

3) ustalanie wartosci szacunkowej, sporzgdzanie opisu przedmiotu zamdwienia
publicznego oraz sporzadzanie projektdw umoéw, bedacych czescia dokumentacji
o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) rozpatrywanie wnioskoéw, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie
propozycji ich zatatwiania;

5) zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzgdzen, procedur, instrukcji, dyscypliny
pracy, warunkéw bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz przepisdbw o ochronie
przeciwpozarowej, a takze nadzér w tym zakresie;

6) udziat w odprawach kierownikéw referatow;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz tajemnicy skarbowej;

8) wzajemne informowanie sie o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalnoscig referatu, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do prawidtowego
zatatwiania spraw;

9) nadzér nad wyposazeniem bedgcym w dyspozycji referatu;

10) przeglad i dekretacja korespondencji wptywajgcej do referatu;

11) udzielanie pracownikom wskazdéwek, co do sposobu zatatwienia sprawy;

12) dokonywanie wstepnej aprobaty pism przygotowanych do podpisu przez Burmistrza;
13) wystepowanie do radcy prawnego o udzielenie opinii prawnej;

14) biezgca aktualizacja petnomocnictw dla podlegtych pracownikow;

15) organizowanie szkolern wewnetrznych;

16) sktadanie Sekretarzowi wnioskéw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu;
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17) podpisywanie korespondencji z zakresu dziatania referatu, niezastrzezonej do
wyfacznej kompetencji Burmistrza;

18) podpisywanie wnioskéw skierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza;
19) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

20) wyznaczanie doraznych zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zapewniajac ciggtosc funkcjonowania referatu;

21) podpisywanie wnioskéow zawierajacych informacje do umieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej;

22) ustalanie szczegétowych zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz
opracowanie upowaznien lub petnomocnictw dla pracownikow referatu;

23) czuwanie nad wtasciwym stosowaniem pieczeci urzedowych;
24) biezace kontrolowanie legalnosci wykorzystywanych programoéw komputerowych;
25) prowadzenie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce lub Sekretarza.

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

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

2) kulturalng i sprawng obstuge interesantow;

3) przestrzeganie godzin pracy;

4) terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

5) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku;

6) przestrzeganie przepisOw bezpieczedstwa i higieny pracy, o ochronie
przeciwpozarowej, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i tajemnicy skarbowej;

7) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.
2. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia statej i biezgcej samokontroli.

3. Szczegdtowe zakresy kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéow Urzedu
okreslone sg w zakresach obowigzkéw nadanych przez Burmistrza.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

BIURO RADY MIEJSKIEJ

§ 22. Zadaniem Biura Rady Miejskiej jest kompleksowa obstuga Rady, komisji, klubdw radnych
oraz Przewodniczgcego Rady i jego zastepcédw, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan ustawowych i statutowych
Przewodniczgcego, w  szczegdlnosci  przygotowanie i obstuga spotkan
Przewodniczgcego Rady;

2) przygotowywanie propozycji planéw pracy Rady i komisji;
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3) kompletowanie materiatéw bedgcych przedmiotem obrad Rady i komisji;
4) przygotowanie i obstuga sesji, komisji oraz klubéw radnych;
5) sporzadzanie protokotdw z sesji Rady oraz posiedzen komisji;

6) przestanie uchwat Rady celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego;

7) przesytanie uchwat Rady do wojewody w trybie nadzoru;

8) informowanie referatéw o aktach normatywnych lub innych aktach prawnych
ogtoszonych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

9) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady, zgodnie
z przyjetymi w Urzedzie wytycznymi oraz formatu przewidzianego dla aktéw prawa
miejscowego;

10) prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady, prowadzenie kompletnego zbioru aktow
prawa miejscowego;

11) prowadzenie rejestrow:
a) wnioskéw komisji,
b) interpelacji, zapytan, wnioskéw radnych,
c) petycji;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami;

13) opracowywanie projektow uchwat Rady wnioskowanych przez Przewodniczacego
Rady, komisje, kluby radnych oraz radnych;

14) opracowywanie sprawozdan z realizacji podjetych uchwat;
15) organizacja i koordynacja przygotowania materiatéw dla Rady i komisji;

16) umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady oraz protokotéw z posiedzen
Rady i jej komisji po ich sporzgdzeniu;

17) organizowanie szkolen radnych;

18) obstuga dyzuréw radnych, w tym prowadzenie kalendarza dyzurow;

19) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych;

20) rozpatrywanie skarg nalezgcych do wtasciwosci Rady Miejskiej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen i wyréznien gminnych;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw;

23) organizowanie wyboréw organéw jednostek pomocniczych Gminy.

REFERAT INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ | URBANISTYKI

§ 23. 1. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki zwigzanych z planowaniem
przestrzennym, w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwat w sprawie studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
2) opracowywanie projektdw uchwat w sprawie planu ogélnego Gminy;
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3) opracowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

4) opracowywanie uchwat ustalajgcych zasady i warunki sytuowania obiektéw matej
architektury, tablic reklamowych i urzgdzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabaryty,
standardy jakosciowe oraz rodzaje materiatdw budowlanych, z jakich mogg by¢
wykonane;

5) prowadzenie rejestréw:

a) planéw ogdlnych Gminy,
b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
c) studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) koordynacja iobstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem iuzgadnianiem
dokumentéw planistycznych, w tym ogtoszen prasowych, obwieszczen, zawiadomien
do jednostek uzgadniajacych i opiniujgcych, wytozenia projektéw planéw ogdlnych,
studium i planéw miejscowych do publicznego wgladu;

7) sporzadzanie wypisow i wyrysow z planu ogdlnego gminy, ze studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

8) udostepnianie do wgladu planu ogdlnego gminy, studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

9) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

10) przygotowywanie materiatéw dla Burmistrza w zwigzku z koniecznoscig analizowania
whioskdw w sprawie sporzgdzania lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

11) przygotowywanie we wspotpracy z Stanowiskiem ds. Zamoéwien Publicznych
dokumentéw do postepowan o zamdwienie publiczne na opracowanie planu
ogdlnego, studium uwarunkowan ikierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego iinnych opracowan
niezbednych dla realizacji zadan zwigzanych z gospodarka przestrzenng gminy;

12) przechowywanie obowigzujgcych i uchylonych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, planéw ogélnych;

13) przekazywanie  Staroscie  kopii  uchwalonych  planéw zagospodarowania
przestrzennego;

14) prowadzenie rejestru wnioskdéw o sporzgdzenie lub zmiane planu miejscowego oraz
ich analiza;

15) opracowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw w zakresie okreslonym przez
Burmistrza;

16) prowadzenie  postepowann administracyjnych ~ w zakresie zmiany sposobu
zagospodarowania terenu w sposdb niezgodny z ustaleniami miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego;

17) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania wstepnego projektu podziatu
nieruchomosci;

18) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektow prac geologicznych decyzji
srodowiskowych, decyzji dotyczgcych przetwarzania odpaddw, pod katem zgodnoSci
z obowigzujgcym planem zagospodarowania przestrzennego;
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19) prowadzenie  konsultacji spotecznych  w rozumieniu ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym,;

20) wspodtuczestniczenie w sporzadzaniu zatozen i planéw spoteczno-gospodarczych oraz

2.Do

zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ustalen wynikajacych
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym wspotuczestniczenie
W opracowywaniu programu ustug irozwoju urzgdzen wodno-kanalizacyjnych
i wysypisk $mieci oraz opracowywaniu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

zadan  Referatu  Infrastruktury = Komunalnej i Urbanistyki  zwigzanych

z zagospodarowaniem przestrzennym, w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
prowadzenie spraw dotyczacych przenoszenia decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu na rzecz innej osoby;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zmiany zagospodarowania
terenu w przypadku braku planu miejscowego bez wymaganej decyzji o warunkach
zabudowy;

wspotpraca  z Referatem  Nieruchomoséci i Srodowiska  z zakresie  zmiany
zagospodarowania terenu polegajgcego na wyréwnywaniu i nadsypywaniu terenu
w kwestii odpadéw;

wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

wspotdziatanie z organami nadzoru budowlanego iadministracji architektoniczno-
budowlanej w zakresie ustawy Prawo budowlane;

10) obstuga organizacyjno-techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

3. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki zwigzanych z zarzadzaniem
infrastrukturg drogowa, w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania i prawidtowej eksploatacji dréog gminnych
oraz urzadzen z nimi zwigzanymi;

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia wtasciwego zimowego utrzymania drog
gminnych, w tym przygotowanie niezbednych materiatéw do udzielania zamdwienia
publicznego , rozliczanie finansowe Swiadczonych ustug na podstawie umoéw i faktur
oraz analizowanie kosztow;

zaliczanie drdg do kategorii drég publicznych;

przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii;

planowanie, realizacja inadzorowanie budowy iremontéw nawierzchni ulic,
chodnikdéw, miejsc postojowych;

nadzér nad remontami i eksploatacjg drég gminnych;
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7) prowadzenie ewidencji drég gminnych i mostéw;

8) organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych wybudowanej infrastruktury drogowej;
9) oznakowanie pionowe i poziome drég;

10) wytyczanie przebiegu nieruchomosci gminnych stanowigcych drogi;

11) opiniowanie iwspoétpraca przy opracowywaniu projektéw plandéw rozwoju sieci
drogowej;

12) ustanawianie stuzebnosci przesytu na gminnych nieruchomosciach drogowych na rzecz
gestorow sieci;

13) prowadzenie spraw w zakresie gromadzenia dokumentacji i zapewnienie kontroli
technicznej oraz sprawnosci gminnych mostéw, wiaduktow iinnych urzadzen oraz
obiektow drogowych;

14) wspétpraca z innymi organami w zakresie inzynierii ruchu drogowego;

15) opiniowanie projektéw, koncepcji statej lub tymczasowej organizacji ruchu na drogach
publicznych i wewnetrznych;

16) opiniowanie projektéw i koncepcji w zakresie budowy, przebudowy, remontu drég;

17) prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania zezwolehn na zajecie pasa
drogowego na cele niezwigzane z gospodarkg drogowg ipotrzebami ruchu
drogowego, w tym ustalanie opfat;

18) dokonywanie uzgodnien projektowanych wjazdéw na drogi i ich odbiér;

19) zawieranie umoéw na budowe lub przebudowe drég gminnych spowodowanych
inwestycjg niedrogowg;

20) uzgadnianie wszelkich inwestycji przebiegajacych w drogach gminnych;
21) uzgadnianie i prawidtowe utrzymanie uzbrojenia istniejgcego w drogach gminnych;
22) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na drogach gminnych;

23) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczerstwa i porzadku publicznego dotyczacych
wykorzystania drég publicznych w sposdb szczegdlny oraz korzystania z drég przez
kolumny pieszych w mysl ustawy Prawo o ruchu drogowym (np. procesje, pielgrzymki
itp.).

4. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki w zakresie oswietlenia miejsc
publicznych i drég, w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie oswietlenia drdg i miejsc publicznych;
2) utrzymanie biezgcej infrastruktury oswietleniowej;

3) przygotowywanie materiatéw niezbednych do udzielenia zamodwienia publicznego na
Swiadczenie ustug w zakresie konserwacji i eksploatacji oswietlenia ulicznego oraz
zakupu energii elektrycznej;

4) rozliczanie finansowe zuzycia energii elektrycznej, kosztdw konserwacji i eksploatacji
w zakresie oswietlenia ulicznego i miejsc publicznych oraz ich analiza i weryfikacja;

5) wspdtdziatanie ze stuzbami utrzymujgcymi urzgdzenia oswietleniowe w sprawnosci
techniczne;.
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5.Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki w zakresie transportu
drogowego, w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego, w tym dotyczacych
wykonywania regularnych przewozéw osob;

przygotowywanie uchwat w sprawie funkcjonowania lokalnego transportu
zbiorowego;

prowadzenie spraw dotyczgcych rozktaddw jazdy w regularnym przewozie oséb;

wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankdw komunikacyjnych na terenie
gminy, ktérych wtascicielem lub zarzgdzajgcym jest Gmina;

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg przystankéw autobusowych.

6. Do zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki w zakresie realizacji inwestycji
i remontéw, w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

opracowywanie projektéw dotyczacych strategii inwestycyjnej Gminy, projektéw
wieloletnich programdéw inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych;

przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy;

wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadan realizowanych przez Urzad
w tym:

a) egzekwowanie witasciwego (wynikajacego z zawartych umoéw i obowigzujgcych
powszechnie przepisow prawa) wykonania zadania inwestycyjnego, rozliczanie
finansowe,

b) uczestniczenie w odbiorach korcowych zadania inwestycyjnego,
c) koordynowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej inwestycji;

nadzér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem i naprawg pomnikdw, rzezb i instalacji
wspotczesnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i remontami obiektdw gminnych;

kontrolowanie zabezpieczenia prowadzonych na terenie Gminy prac inwestycyjno-
remontowych.

7. Do pozostatych zadan Referatu Infrastruktury Komunalnej i Urbanistyki nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargdw na niewymienione
wczesniej zadania w zakresie kompetencji referatu, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych we wspdtdziataniu ze stanowiskiem ds. zamodwien publicznych,
przygotowywanie projektéw umow;

przygotowywanie materiatdbw do opracowania projektu budzetu Gminy iinnych
programow z zakresu dziatalnosci referatu;

prowadzenie niewymienionych wczesniej catosci spraw z zakresu prawa budowlanego;

sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci
referatu;

wydawanie pozostatych zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie
dziatania referatu;
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6) zgtaszanie wtasciwym podmiotom awarii w sieci wodno-kanalizacyjnej, energetycznej
i gazowniczej;

7) prowadzenie spraw techniczno-eksploatacyjnych budynkéw Urzedu w tym m. in.:
biezgce utrzymanie ikonserwacja budynkéw Urzedu, realizacja ustug iprac
remontowych, prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, poddawanie budynkow
Urzedu okresowym idoraznym kontrolom stanu technicznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, nadzor nad prawidtowym dziataniem klimatyzatoréw,
pieca gazowego, urzadzenia do przemieszczania 0sOb niepetnosprawnych,
wyposazanie Urzedu w meble i krzesta.

REFERAT NIERUCHOMOSCI | SRODOWISKA

§ 24. 1. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Srodowiska w zakresie ochrony $rodowiska
i edukacji ekologicznej, w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie Programu Ochrony Srodowiska i sporzadzanie raportéw z wykonania
tego programu;

2) prowadzenie  spraw  w zakresie  wydawania  decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla wszystkich rodzajow inwestycji moggcych znaczgco wptywaé na
srodowisko;

3) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie;

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zasobéw $rodowiska, w szczegdlnosci:

a) ochrona powietrza, wéd i powierzchni ziemi,

b) ochrona przed hatasem i polem elektromagnetycznym,
¢) ochrona kopalin,

d) ochrona S$rodowiska przed odpadami, ksztattowanie polityki w zakresie
ochrony srodowiska naturalnego, ochrony wody i gruntéw;

5) przygotowywanie opinii do decyzji w sprawie eksploatacji zt6z kopalin zlokalizowanych
na terenie Gminy;

6) prowadzenie spraw w zakresie przeciwdziatania zanieczyszczeniom srodowiska;

7) prowadzenie spraw w zakresie opiniowania lokalizacji inwestycji pod wzgledem
szkodliwosci dla srodowiska;

8) ustalanie optat za korzystanie ze srodowiska wynikajgce z ustawy Prawo ochrony
srodowiska;

9) prowadzenie inwentaryzacji obiektéw zawierajgcych azbest na terenie Gminy oraz
spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu, w tym udzielanie dotacji na przedsiewziecia
zwigzane z usuwaniem wyrobdéw zawierajgcych azbest pochodzgcych z budynkéw
mieszkalnych i gospodarczych zlokalizowanych na terenie Gminy;

10) prowadzenie spraw interwencyjnych zwigzanych z korzystaniem ze srodowiska;

11) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci iporzadku w Gminie, wtym
egzekwowanie postanowien Regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie;

12) prowadzenie postepowan w zakresie wycieku nieczystosci ciektych;

13) prowadzenie postepowan dotyczacych usuwania odpaddéw Z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania/magazynowania;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkancom dostaw wody oraz
odbioru sciekdw jak rowniez ich oczyszczania niezastrzezonych dla Gminnego Zaktadu
Komunalnego;
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15) nadzér nad realizacjg zadania zwigzanego z usuwaniem barszczu Sosnowskiego
z terenu Gminy;

16) popularyzacja przedsiewziec¢ z zakresu ochrony sSrodowiska;

17) prowadzenie Gminnego Punktu Edukacji Ekologicznej;

18) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych;

19) dokonywanie analizy ioceny stanu $rodowiska, opracowywanie niezbednych
materiatédw i raportow z tym zwigzanych;

20) udzielanie dotacji i dofinansowan do poniesionych kosztéw inwestycji w ochronie
srodowiska w zakresie spraw realizowanych przez referat;

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencja Emisyjnosci Budynkéw;

22) wspodtpraca z organami wtasciwymi do wydawania pozwolen wodno-prawnych.

2.Do zadan Referatu Nieruchomosci iSrodowiska w zakresie ochrony przyrody,
w szczegdlnosci nalezy:

1) popularyzacja przedsiewziec¢ z zakresu ochrony przyrody;
2) opiniowanie projektdw i koncepcji w zakresie zieleni;

3) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na usuniecie drzew i krzewow
oraz prowadzenie postepowan zwigzanych z wymierzaniem kar za wycinke drzew
i krzewow bez wymaganego zezwolenia;

4) ocenianie wnioskéw dotyczacych wycinki drzew i krzewdéw rosngcych na gruntach
stanowigcych wtasnos¢ Gminy, w tym przygotowywanie dokumentacji, wystepowanie
o zgode do Starosty Koszalinskiego;

5) dokonywanie nasadzen nastepczych wynikajgcych z decyzji Starosty Koszalinskiego;

6) wspotudziat w kontrolach organizowanych przez Starostwo Powiatowe w Koszalinie
w zakresie wykonywania nasadzen zastepczych;

7) prowadzenie dokumentacji w sprawie nasadzen zastepczych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem planéw urzadzenia laséw;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z parkami wiejskimi;

10) utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych oraz matej architektury na terenach
gminnych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia ifunkcjonowania rodzinnych ogrodéw
dziatkowych.

3.Do zadan Referatu Nieruchomosci iSrodowiska w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci nalezy:

1) ksztattowanie polityki w zakresie gospodarowania odpadami;

2) prowadzenie dziatann informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prowadzenia
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

3) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z gminnym systemem gospodarki
odpadami komunalnymi;

4) nadzér nad gospodarkg odpadami komunalnymi w oparciu o warunki wynikajgce
z Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych;
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5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych i nieczystosci ciektych od wtascicieli nieruchomosci;

6) nadzér nad przedsiebiorcami posiadajgcymi wpis do Rejestru dziatalnosci regulowane;j
w zakresie odbioru odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

7) nadzér nad przedsiebiorcami posiadajgcymi zezwolenia na odbidr itransport
nieczystosci ciektych;

8) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci oraz przeprowadzanie kontroli wykonywania przez
wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych przestrzegania przepiséow
w zakresie odbioru i selekcji odpadéw komunalnych;

10) przygotowywanie dokumentacji i materiatdw do przeprowadzenia przetargéw
zwigzanych z wyborem podmiotu, ktéry bedzie odbierat odpady komunalne od
wtascicieli nieruchomosci (SWZ) oraz przygotowanie projektu umowy;

11) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przeprowadzanie kontroli
czestotliwosci ich oprézniania;

12) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekdw oraz przeprowadzanie
kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osaddéw sciekowych;
13) prowadzenie ewidencji informacji, zgodnie z art. 3 ust. 3 pkt 4 Ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzagdku w gminach;

14) prowadzenie postepowan w sprawie zezwolehn na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie oprdézniania zbiornikdw bezodptywowych itransportu
nieczystosci ciektych;

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

16) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotéw odbierajgcych odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

17) tworzenie i nadzorowanie funkcjonowania punktow selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych;

18) przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji zgtoszonych przez wtascicieli nieruchomosci
co do niewtasciwego wykonania ustugi w zakresie odbioru odpaddéw komunalnych;
19)w trybie wykonywania zastepczego usuwanie iunieszkodliwianie odpadéw
komunalnych przez Gmine na podstawie decyzji administracyjnej Burmistrza
w przypadkach nie respektowania tego obowigzku przez wiascicieli nieruchomosci,

w tym obcigzanie ich kosztami wywozu i sktadowania;

20) przeprowadzanie kontroli wtascicieli nieruchomosci pod katem wywigzywania sie
z obowigzkéw wynikajacych z Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
oraz Regulaminu utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie;

21) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci
z terenu gminy,

b) miejscach zagospodarowania zmieszanych odpadéw komunalnych oraz
odpaddéw zielonych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy,
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c) osiggnietym przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne na
podstawie umowy z wfascicielem nieruchomosci, wdanym roku
kalendarzowym, wymaganym poziomie przygotowania do ponownego uzycia
i recyklingu, poziomie skftadowania odpaddéw komunalnych iodpadéw
pochodzacych 1z przetwarzania odpadéw komunalnych oraz poziomie
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny ielektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych,

f) adresach punktow zbierania odpaddw folii, sznurka oraz opon, powstajgcych
w gospodarstwach rolnych lub zaktadéw przetwarzania takich odpadéw,

g) harmonogramie odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

22) sporzadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

4. Do

zadarn Referatu Nieruchomoséci iSrodowiska w zakresie czystosci iporzadku

publicznego, w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

opracowywanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;
kontrolowanie nieruchomosci w zakresie czystosci i porzadku;

sprawdzanie wykonania zadan iobowigzkéw przez administratoréw igospodarzy
doméw w zakresie czystosci i porzadku publicznego oraz ochrony srodowiska;

kontrolowanie zanieczyszczen ulic, placéw i terenéw otwartych;
prowadzenie spraw zwigzanych z deratyzacjg na terenie Gminy;

wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy uznawanej za
agresywna;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki dla zwierzat bezdomnych
z terenu Gminy;

wspotpraca z organizacjami opieki nad zwierzetami;

prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwtok bezdomnych zwierzat;

10) wspodtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie odbierania zwierzecia razgco

zaniedbywanego i okrutnie traktowanego;

11) udzielanie zezwolen na swiadczenie ustug w zakresie ochrony przed bezdomnymi

zwierzetami oraz prowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takie
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

5. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Srodowiska w zakresie gospodarki nieruchomosciami,
w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;
prowadzenie rejestru stanu mienia komunalnego;

zbywanie, nabywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, oddawanie w uzyczenie,
trwaty zarzad, dzierzawe, najem, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomosci, w tym sprzedaz lokali mieszkalnych;
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4) sprzedaz czesci dziatek budowlanych lub innych gruntéw niezbednych dla poprawienia
warunkéw zagospodarowania dziatek istniejacych;

5) przygotowanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji dotyczacej zbycia
nieruchomosci;

6) prowadzenie ewidencji sprzedanych nieruchomosci;

7) regulowanie standéw prawnych nieruchomosci, ujawnianie prawa wtasnosci w ksiegach
wieczystych i ustalanie odszkodowan za przejete dziatki;

8) przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, zbywanie prawa
wiasnosci gruntu na rzecz uzytkownika wieczystego;

9) ustalanie wartosci nieruchomosci gminnych, cen i optat za korzystanie z nich;
10) prowadzenie spraw w zakresie wykonywania prawa pierwokupu;
11) przekazywanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub powiatu;

12) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy, w tym wywtaszczanie gruntdw na cele publiczne zwigzane z realizacjg
zadan Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci przejetych
pod infrastrukture gminng, wtym realizacja procedur zwigzanych z wypfatg
odszkodowan za nieruchomosci, ktére z mocy prawa przeszty na wtasnos¢ Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow;

15) opiniowanie innego rozporzadzania nieruchomosciami niz wynikajgce z zadan
referatu;

16) analiza i sprawozdawczos¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosci;

17) sporzadzanie  planéw  dochodéw iwydatkéw zzakresu gospodarowania
nieruchomosciami na kazdy rok budzetowy;

18) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej;
19) prowadzenie spraw w zakresie ustalenia wysokosci optaty planistyczne;j;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami rocznymi za uzytkowanie wieczyste, trwaty
zarzad oraz uzytkowanie gruntéw gminnych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulic iplacow oraz nadawanie
numeracji porzgdkowych nieruchomosci w tym:

a) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic, placéw i numeracji nieruchomosci,

b) zawiadamianie m. in. wtascicieli nieruchomosci potozonych w obrebie danej
ulicy lub placu oraz wtasciwy referat ds. ewidencji ludnosci w Urzedzie
o nadaniu nazwy ulicy/placowi lub nadaniu numeru porzagdkowego,

c) zapewnienie wtasciwego oznakowania ulic, placéw, tzw. "ulicowskazami";

22) wykonywanie zadan w zakresie Krajowego Rejestru Urzedowego Podziatu
Terytorialnego Kraju - TERYT;

23) kontrola w zakresie zagospodarowania i korzystania z gruntéw gminnych;
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24) wskazywanie lokalizacji badz likwidowanie targowisk;

25) prowadzenie spraw w zakresie zmiany granicy Gminy.

6.Do zadarh Referatu Nieruchomosci iSrodowiska w zakresie geodezji i kartografii,
w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw w zakresie zniesienia wspoétwtasnosci nieruchomosci;
prowadzenie spraw w zakresie scalania oraz podziatu gruntdéw;

prowadzenie spraw w zakresie zatwierdzania projektow podziatéw nieruchomosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw;

prowadzenie spraw wyfgczenia gruntow z produkcji rolnej oraz ponoszenia optat
z tytutu wytaczenia gruntéw z produkgcji rolnej;

prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych oraz postepowan w sprawach
zatwierdzenia granic nieruchomosci;

sktadanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych prawa witasnosci gruntéw
nabywanych przez Gmine;

prowadzenie spraw w zakresie rozstrzygania spraw w zakresie znakéw geodezyjnych
i budowli triangulacyjnych.

7. Do pozostatych zadan Referatu Nieruchomosci i Srodowiska nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw gospodarstw rolnych, w tym wydawanie zaswiadczen w oparciu
o prowadzong dokumentacje gospodarstw rolnych;

potwierdzanie zawarcia umowy dzierzawy gruntéw rolnych, dla celdw okreslonych
w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

prowadzenie spraw dotyczgcych wyznaczenia, zniesienia aglomeracji;
wykonywanie przegladu obszaréw i granic aglomeracji;

opracowanie i przedktadanie wtasciwej instytucji sprawozdania z realizacji krajowego
programu oczyszczania sciekdw komunalnych;

przekazywanie ankiet na potrzeby aktualizacji krajowego programu oczyszczania
Sciekdw komunalnych;

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargéw na zadania w zakresie
kompetencji referatu, zgodnie zustawg Prawo zamdwien publicznych we
wspotdziataniu ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych, przygotowywanie
projektéw umow;

przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu Gminy iinnych
programow z zakresu dziatalnosci referatu;

sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci
referatu;

10) wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie dziatania referatu;

11) wsparcie merytoryczne pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi systemoéw informacji

przestrzennej.
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REFERAT BUDZETU | FINANSOW

§ 25. 1. Do zadan Referatu Budzetu i Finansdw w zakresie spraw zwigzanych z ksiegowoscig
dochoddw i wydatkéw, realizacjg sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w zakresie
operacji finansowych oraz statystycznych, nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektow
zmian budzetu oraz zmian w budzecie w odpowiednich systemach informatycznych;

2) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej (WPF) w zakresie dochodéw
i wydatkéw, nadzdr nad jej realizacjg i wspdtpracowanie nad sporzgdzaniem zbiorczej
sprawozdawczosci dla potrzeb Rady i Burmistrza;

3) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu i zarzgdzen wewnetrznych;

4) nadzoér nad realizacjg budzetu i wspodtpracowanie nad sporzadzaniem zbiorczej
sprawozdawczosci dla potrzeb Rady i Burmistrza, w tym m. in.:

a) stata kontrola i nadzdr nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem
finansowym,
b) monitorowanie realizacji dochodéw budzetu Gminy;

5) opracowywanie projektdw rocznych i pétrocznych informacji i sprawozdan o realizacji
zadan JST, w tym zbieranie informacji o wykonaniu budzetu przez jednostki
organizacyjne i poszczegdlne, merytoryczne stanowiska pracy Urzedu;

6) wprowadzenie projektéw uchwat, zarzadzen do programu Legislator w zakresie
budzetu i WPF;

7) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych Urzedu;

8) terminowe i we wtasciwej wysokosci dokonywanie przelewéw zobowigzan Urzedu
oraz przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji dla
instytucji kultury i innych dotacji zgodnie z planem finansowym obowigzujgcym
w danym roku budzetowym;

9) prowadzenie obstugi Gminy w zakresie zaciggania, rozliczania i ewidencji kredytéw,
pozyczek i obligacji;

10) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow,
przychodéw i rozchoddow zgodnie z rozporzadzeniami regulujgcymi zasady
rachunkowosci dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz wymogami
sprawozdawczosci budzetowej i ustawy o rachunkowosci, w tym réwniez dotyczacej
projektow finansowanych ze srodkédw Unii Europejskich i funduszy pomocowych;

11) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu Gminy wg klasyfikacji budzetowej oraz
zrodet w tym: dochody wtasne, udziaty w podatkach gromadzonych centralnie,
subwencje, dotacje z budzetu panstwa;

12) rozliczanie i odprowadzanie na rachunek dochoddéw budzetu panstwa pozyskanych
dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych jednostce odrebnymi ustawami;

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej dotacji celowych na zadania wtasne
i zZlecone Gminy;

Strona 27 z 51



14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu i wyposazenia oraz nadzér nad
inwentaryzacjg majatku;

15) przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan od jednostek realizujgcych
budzet;

16) opracowywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych;
17) obstuga catosci zadtuzenia Gminy (prowizje, odsetki, sptata kapitatu, wykup obligacji);
18) przygotowywanie emisji papieréw wartosciowych;

19) wspodtpraca przy opracowywaniu wnioskédw o przyznanie Srodkow finansowych
z budzetu panstwa (Srodkéw zwrotnych lub niepodlegajacych zwrotowi) dla projektow
inwestycyjnych;

20) obstuga i realizacja zapisow uméw kredytowych oraz pozyczkowych z okreslonym
przedmiotem kredytowania;

21) sporzadzanie opinii do planowanych przez referaty Urzedu zamierzen, w tym
projektéw uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza, ktére moga mie¢ wptyw
na sytuacje finansowg Gminy;

22) lokowanie czasowo wolnych srodkéw budzetowych w wybranych bankach;

23) negocjowanie z bankami umoéw kredytowych, uméw poreczen, gwarancji oraz
anekséw do tych umoéw;

24) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem zacigganych
zobowigzan finansowych (np. poreczenia, weksle, deklaracje do weksli, itp.)
i prowadzenie ich ewidencji pozabilansowej;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z analitykg budzetowg;

26) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem przetargédw na
obstuge bankowg Gminy;

27) wspotpraca z Bankiem w zakresie biezgcej obstugi bankowej oaz nadawanie uprawnien
dla wyznaczonych pracownikéw Urzedu w systemie bankowosci elektronicznej;

28) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od
towardw i ustug (VAT) Urzedu oraz sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT,;

29) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy na podstawie deklaracji jednostek
podlegtych i Urzedu oraz rozliczenie w tym zakresie z wtasciwym Urzedem Skarbowym;

30) sporzadzanie i przekazywanie do wtasciwego Ministerstwa Jednolitego Pliku
Kontrolnego VAT Gminy (JPK-VAT) oraz schematéw podatkowych MDR;

31) sporzadzanie: jednostkowego sprawozdania finansowego Urzedu, bilansu z wykonania
budzetu, sprawozdania finansowego jednostki samorzgdu terytorialnego, bilansu
skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego;

32)sporzadzanie z zakresu dochodow i wydatkdw sprawozdan budzetowych
jednostkowych, zbiorczych i tgcznych Gminy;

33) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia Gminy;

34) realizacja dochoddéw z mienia Gminy;
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35) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, a w szczegélnosci
przesytanie powiadomien z zakresu ww. ustawy.

2. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy takze dziatanie na rzecz pozyskiwania
wptywow z podatkéw i optat lokalnych naleznych Gminie na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa, a w szczegoélnosci:
1) wykonywanie zadan wynikajgcych z petnienia przez Burmistrza roli organu
podatkowego w zakresie naleznos$ci podatkowych bedgcych wptywami z podatkow
i optfat lokalnych pobieranych bezposrednio przez Gmine;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatnikow;

3) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym postepowan nadzwyczajnych oraz
pokontrolnych w stosunku do podatkéw i optat lokalnych;

4) przygotowanie projektu uchwaty Rady dotyczgcej wysokosci stawek podatkéw i optat
lokalnych na terenie Gminy;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dochodéw podatkowych, a wynikajgcych
z przepisow finanséw publicznych jak i podatkowych, w tym takze opracowanie
sprawozdawczosci z wykonania dochodéw za dany rok budzetowy;

6) bezgotéwkowy pobdr podatkdw i optat poprzez terminal ptatniczy;

7) wydawanie i rozliczanie kwitariuszy przychodowych oraz przeprowadzanie kontroli
rachunkowej rozliczen inkasentéw opfaty skarbowej;

8) prowadzenie postepowan z zakresu optaty skarbowej;
9) ksiegowanie i rozliczanie wptat z tytutu optaty skarbowej i miejscowej;

10) przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzenie do systemu informatycznego deklaracji
dot. wymiaru optaty za gospodarowanie odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci;

11) przygotowywanie i wydawanie decyzji okreslajgcych optate za odbidr
i zagospodarowanie odpaddw komunalnych;

12) rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie ulg w zakresie naleznosci cywilnoprawnych
(naleznosci wymagalnych);

13) ksiegowanie i rozliczanie wpfat z tytutu podatkéw i optat lokalnych naleznych gminie
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa w szczegdlnosci z tytutu: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od sSrodkéw
transportowych;

14) ksiegowanie i rozliczanie wptat z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym pobieranych przez JST na podstawie odrebnych
ustaw w szczegdlnosci: optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfaty za
zajecie pasa drogowego, optaty za wycinke drzew, optaty za licencje taxi, optaty za
zezwolenie na sprzedaz alkoholu, za udostepnienie danych, zwrot nienaleznie
pobranej dotacji;

15) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych
i tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publicznoprawnym
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i cywilnoprawnym pobieranych przez JST na podstawie odrebnych ustaw tj. zastawy,
hipoteki;

16) prowadzenie postepowan okreslajgcych zalegtosc z zakresu optat lokalnych;

17) prowadzenie kontroli podatkowej zgodnie z przepisami Dziatu VI ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz rozdziatu 5 ustawy z dnia 6 marca
2018 r. Prawo Przedsiebiorcéw;

18) prowadzenie kontroli podatkowej;

19) kontrola wywigzywania sie podatnikéw z obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa
podatkowego poprzez:

a) kontrole w terenie powierzchni gruntow i sposobu ich opodatkowania,

b) kontrole w terenie powierzchni uzytkowej budynkéw lub ich czesci oraz sposobu
ich wykorzystania,

c) kontrole w terenie posiadanych przez podatnika budowli lub ich czesci zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,

d) kontrole dokumentacji ksiegowej w zakresie ppkt a-c,
e) kontrole dokumentacji posiadanych srodkéw transportowych,
f) kontrole prawidtowosci poboru optaty targowej;
20) sporzadzanie dokumentacji z czynnosci kontrolnych — protokoty kontroli;
21) sporzadzanie sprawozdan i wnioskéw z przeprowadzonych kontroli podatkowych;

22) opracowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania w sprawach o przestepstwa
wykroczenia skarbowe ujawnione w toku kontroli podatkowych.

3. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow w zakresie egzekucji administracyjnej nalezy:
1) prowadzenie dziatan przedegzekucyjnych (powiadomienia SMS);

2) podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji naleznosci wymagalnych w podatkach
i optatach, dla ktérych organem wiasciwym do ustalania lub okreslania i pobierania jest
Burmistrz oraz z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym pobieranych przez gmine na podstawie odrebnych ustaw oraz
kwot dotacji podlegajgcych zwrotowi (upomnienia, tytuty wykonawcze);

3) podejmowanie dziatan w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkéw
o charakterze niepienieznym;

4) ksiegowanie, rozliczanie wptat, dochodzenie naleznos$ci z tytutu kar i grzywien
naktadanych w postepowaniu mandatowym przez Straz Miejskg;

5) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan w podatkach
i optatach lokalnych oraz z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym pobieranych przez gmine na podstawie odrebnych
ustaw;

6) nadzorowanie i prowadzenie windykacji optat innych niz podatkowe, pobieranych na
podstawie odrebnych ustaw, a bedgcych dochodami Gminy;
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7)

pozyskiwanie danych z Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcdéw na potrzeby
prowadzonych postepowan egzekucyjnych.

4. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw w zakresie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie administracyjnego postepowania egzekucyjnego z wynagrodzen za
prace;

wypetnianie dokumentéw w celu ustalenia kapitatu poczagtkowego obecnie
zatrudnionych jak i bytych pracownikow;

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz list wyptat z tytutu umow
o dzieto i zlecenia;

ustalenie uprawnien i naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, wychowawczych i pielegnacyjnych;

pobdr, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z ustawa
o systemie ubezpieczen spotecznych;

pobdr, rozliczanie i sporzadzanie deklaracji dotyczgcych podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, dla ktérych Urzad jest ptatnikiem;

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw Urzedu i comiesieczna ich aktualizacja;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia pracownikéw
Urzedu;

zgtaszanie (do ZUS) i wyrejestrowywanie pracownikéw Urzedu do ubezpieczenia
spotecznego;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet radnych w zakresie rozliczer podatkowych;

11)sporzadzanie i wysytanie miesiecznych deklaracji wptat na PFRON zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

12) wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych ptacowych w komputerowym

systemie kadrowo-ptacowym;

13) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

5. Do pozostatych zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng oraz sprawozdawczosci
z udzielonej pomocy publicznej przez Gmine;

wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestrow i ewidencji;

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od zakupionego na
cele rolnicze oleju napedowego;

prowadzenie obstugi ksiegowej jednostek pomocniczych gminy i ochotniczych strazy
pozarnych z terenu gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku gminy;
prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;
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8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu wraz z biezgca
kontrolg ich stanu.

REFERAT ORGANIZACYJNY

§ 26. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego w zakresie spraw zwigzanych z organizacja
i funkcjonowaniem Urzedu nalezg w szczegdélnosci:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu;

2) prowadzenie biezgcej obstugi interesantéw Urzedu;

3) udzielanie informacji interesantom o miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie
4) organizowanie i nadzorowanie obstugi pocztowej Urzedu;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

a) przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z komodrek
organizacyjnych Urzedu,

b) przechowywanie zasobdéw archiwalnych i jego udostepnianie do celéw stuzbowych
i naukowo-badawczych,

c) weryfikowanie, klasyfikowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego oraz likwidowanie dokumentacji niearchiwalnej;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych zinstrukcja kancelaryjng iJRWA wtym
nadzorowanie prawidtowego stosowania RWA;

7) odbieranie korespondencji wptywajgcej do Urzedu w formie elektronicznej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami dot. pracownikéw Urzedu;
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw dot. pracownikéw Urzedu;

10) dbanie o prawidtowe oznakowanie Urzedu, obstuga tablic informacyjnych Urzedu,
dbanie o ich aktualizacje i estetyczny wyglad;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe oraz wode pitng
dla pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie dziennika ewidencji i informacji niejawnej;

13) prowadzenie ksigzki doreczen korespondencji niejawnej;

14) archiwizacja korespondencji niejawnej;

15) pobdr optaty skarbowej w formie gotowkowej;

16) kierowanie pracg pracownikow obstugi Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw pracownikow dotyczgcych:
a) przydziatu sSrodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
b) przydziatu stroju reprezentacyjnego,

c) wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego i za pranie
odziezy roboczej,
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d) zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok,
e) szczepien ochronnych;

19) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Koszalinie w sprawach dot. godzin
otwierania aptek ogélnodostepnych;

20) prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza;

21) sporzadzanie protokotdw i gromadzenie dokumentacji z posiedzenia Burmistrza;

22) opracowywanie biezgcych sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza na sesje Rady
Miejskiej;

23) prowadzenie wykazu rejestrow aktualnie prowadzonych w Urzedzie;

24) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

25) uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie;

26) gospodarka pieczeciami, w tym prowadzenie rejestru pieczeci;

27) gromadzenie oraz publikowanie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz Biuletynie Informacji
Publicznej ogtoszen i obwieszczen z jednostek zewnetrznych, w tym obwieszczen
sgdowych i komorniczych.;

28) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmu zegarowego w wiezy budynku Urzedu oraz
sprzetem do odtwarzania hejnatu;

29) nadzér nad bezpieczeistwem i prawidtowym funkcjonowaniem elektronicznego
zabezpieczenia budynkéw Urzedu;

30) zawieranie i realizacja uméw na ustugi dostawy mediéw do budynkéw Urzedu;
31) zapewnienie ustugi wywozu odpadéw komunalnych z budynkéw Urzedu;
32) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistéw.
2. Do zadan Referatu Organizacyjnego w zakresie obstugi interesantéw nalezg w szczegdlnosci:

1) realizacja spraw dot. wpiséw w Centralnej Ewidencji iInformacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

2) wspotpraca z urzedem skarbowym, urzedem statystycznym i ZUS/KRUS w ramach
czynnosci ewidencyjnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji podmiotédw gospodarczych, ktdrzy zakonczyli
wykonywanie dziatalnosci przez dniem 1 lipca 2011 r.;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem icofaniem zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych;

5) nadzdr nad przestrzeganiem warunkdw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych od
przedsiebiorcow posiadajgcych zezwolenia i biezgca kontrola dokonywanych optat;

7) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwkami osobowymi
oraz przyjmowanie licencji w depozyt w przypadku niewykonywania transportu
drogowego taksdwka;
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8) nadzér nad przestrzeganiem warunkdéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz
napojow alkoholowych;

9) przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych od
przedsiebiorcédw posiadajgcych zezwolenia;

10) planowanie i realizacja dochoddw budzetu gminy z tytutu opfat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

11) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowkami osobowymi,
w tym przyjmowanie licencji w depozyt w przypadku niewykonywania transportu
drogowego taksowka;

12) sporzadzanie opinii o lokalizacji kasyna gry oraz salonu gry bingo pieniezne;

13) zapewnienie interesantom kompleksowe] informacji na temat zadan Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych;

14) udostepnianie interesantom przepiséw prawnych w formie elektronicznej;
15) prowadzenie punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany;
16) wydawanie zaswiadczen z prowadzonych przez Referat rejestréw i ewidencji;

17) dokonywanie czynnosci wynikajgcych z przepiséw w sprawie sporzadzenia niektérych
poswiadczen przez organy samorzadu terytorialnego i banki;

18) realizacja oraz promocja na terenie Gminy Siandw programu priorytetowego "Czyste
Powietrze" w oparciu o zawarte porozumienie;

19) rozpatrywanie wnioskéw o wyptate dodatkéw dla podmiotéw wrazliwych, zgodnie
zustawg zdnia 15 wrzesnia 2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie niektérych
zrédet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw.

3. Do zadahn Referatu Organizacyjnego w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem systeméw informatycznych oraz sprzetu komputerowego znajdujgcego
sie w Urzedzie nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu;

2) zapewnienie facznosci telefonicznej i elektronicznej Urzedu;

3) nadzdr i administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw;
4) testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych;

5) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

6) administrowanie siecig informatyczng Urzedu, w tym archiwizowanie zasobdéw
elektronicznych;

7) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony;

8) nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego ioprogramowania oraz
dokonywanie niezbednych napraw;

9) planowanie rozwoju systeméw informatycznych idostosowanie ich do
zmieniajgcych sie potrzeb;

10) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej Urzedu;
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11) prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego oraz ewidencji oprogramowania;

12) opieka techniczna nad witryng www.sianow.pl oraz kontami poczty elektronicznej;

13) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

14) szkolenie pracownikéw  w zakresie  obstugi oprogramowania i sprzetu

komputerowego;

15) obstuga informatyczna wyboréw i referendéw;

16) techniczna obstuga obrad Rady Miejskiej w Sianowie.

4. Do zadan Referatu Organizacyjnego w zakresie kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

prowadzenie ksigzki kontroli;

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

dokonywanie analizy wynikow kontroli zewnetrznych i przedstawienie ich
Burmistrzowi;

koordynowanie dziatan Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
udzielania wyjasnien i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

REFERAT ROZWOJU

§ 27. 1. Do zadan Referatu Rozwoju nalezy catoksztatt spraw z zakresu rozwoju Gminy,
pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych, wspétpracy z organizacjami pozytku publicznego,
przeciwdziataniu bezrobociu i rozwoju przedsiebiorczosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pozyskiwanie srodkéw z funduszy zewnetrznych na realizacje zadan Gminy;

wykonywanie wszystkich zadan dotyczgcych przygotowania, realizacji i rozliczania
whnioskéw aplikacyjnych;

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym Gminy w przygotowywaniu wnioskow
z funduszy zewnetrznych;

koordynowanie realizacji programéw rozwojowych wynikajgcych ze strategii rozwoju
Gminy;

przygotowanie i przeprowadzenie postepowan dotyczgcych konkurséow zgodnie
z ustawq o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

przeprowadzanie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych zlecanych podmiotom
zewnetrznym w formie dotacji w tym sporzadzanie protokotéw z kontroli;

opracowywanie projektow aktow prawnych niezbednych do corocznego
procedowania budzetu obywatelskiego;

przeprowadzenie procedury zgtaszania i wyboru przez mieszkancow zadan do realizacji
budzetu obywatelskiego;

koordynowanie prac zespotu ds. weryfikacji wnioskéw do budzetu obywatelskiego;

10) sprawozdawczos¢ z realizacji budzetu obywatelskiego;

11) biezgca wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi;
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12) reprezentowanie Urzedu na konferencjach, spotkaniach itd. dotyczgcych problematyki
sektora pozarzgdowego;

13) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi;

14) udzielanie informacji na temat pozabudzetowych mozliwosci pozyskania funduszy na
statutowg dziatalnos¢ stowarzyszen, informowanie organizacji pozarzagdowych
o projektach, programach i grantach umozliwiajgcych uzyskanie dofinansowania na
podejmowane przez nie dziatania;

15) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw miedzynarodowych Gminy;

16) wspotorganizacja imprez i innych przedsiewzie¢ z udziatem miast partnerskich i innych
podmiotow zagranicznych;

17) koordynacja wspoétpracy z gminami partnerskimi;

18) organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z pobytem w gminie delegacji
zagranicznych;

19) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami i instytucjami
dziatajgcymi na terenie gminy w zakresie prowadzonej wspdtpracy zagranicznej;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Gminy do organizacji i stowarzyszen
w kraju i za granicg, w tym przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie udziatu
Gminy w zwigzkach, organizacjach i stowarzyszeniach;

21) wspotdziatanie w celu rozwoju kultury fizycznej z klubami, stowarzyszeniami,
fundacjami i udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan statutowych;

22) wspotpraca i koordynacja dziatalnosci stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw
sportowych majgcych w zakresie organizacje imprez sportowych o zasiegu
ponadregionalnym;

23) gospodarowanie s$rodkami budzetowymi przeznaczonymi na finansowanie zadan
z zakresu upowszechniania sportu i kultury fizycznej;

24) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig prowadzong przez stowarzyszenia sportowe
w zakresie sposobu korzystania ze srodkow finansowych pochodzgcych z budzetu

gminy;

25) obstuga $rodkéw budzetowych przeznaczonych na dziatalnos¢ z zakresu kultury
fizycznej;

26) podejmowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i turystyki wsrod
0s6b niepetnosprawnych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw;
28) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

29) prowadzenie postepowan dla podmiotow ubiegajgcych sie o dotacje na konserwacje
i rewitalizacje zabytkow;

30) przygotowywanie programow rozwoju przedsiebiorczosci, w tym ekonomii spotecznej;
31) koordynowanie realizacji projektow wynikajgcych z Lokalnego Programu Rewitalizacji;

32) wspotpraca z Gminng Radg Sportu;

Strona 36:z51



33) obstuga Gminnej Rady Dziatalnos$ci Pozytku Publicznego;

34) przyznawanie stypendiow sportowych i kulturalnych;

35) nadzor nad dziatalnoscia Gminnego Zaktadu Komunalnego w zakresie utrzymania

obiektow sportowych.

URZAD STANU CYWILNEGO

§ 28. 1. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce z ustawy Kodeks rodzinny
i opiekunczy, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz
innych aktow prawnych zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie zgtoszen woli zawarcia matzeristwa w formie cywilnej oraz wyznaniowej
ze skutkiem cywilnym w prawie polskim;

przyjmowanie zgtoszen urodzen;

przyjmowanie zgtoszen zgondw;

sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego;
prowadzenie rejestru uznan w rejestrze stanu cywilnego;

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

a) przeniesienie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego bedgcego dowodem
zdarzenia (urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu) i jego rejestracji do rejestru
stanu cywilnego drodze transkrypcji,

b) sprostowania aktu stanu cywilnego, ktéry zawiera dane niezgodne z danymi
zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami
stanu cywilnego, o ile stwierdzajg one zdarzenia wczesniejsze i dotyczg tej samej
osoby lub jej wstepnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego,

c) uzupetnienia aktu stanu cywilnego, ktéry nie zawiera wszystkich wymaganych
danych,

d) rejestracji w rejestrze stanu cywilnego urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu
ktdre nastgpity poza granicami RP, jezeli w panstwie, gdzie miaty miejsce nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

e) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

f) ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

g) zmiany imion i nazwisk;

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu;

wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie matzenstwa poza siedzibg Urzedu Stanu
Cywilnego;

wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisy zupetne i odpisy skrécone aktéw stanu cywilnego (w tym w formie
dokumentu elektronicznego),

b) zaswiadczenie o zamieszczanych lub niezamieszczanych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby (w tym w formie dokumentu
elektronicznego),

Strona 37 z51



c) zaswiadczenie o stanie cywilnym (w tym w formie dokumentu elektronicznego);

10) wydawanie zaswiadczern na podstawie danych zamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego:

a) zaswiadczenia potwierdzajgce uznanie ojcostwa,

b) zaswiadczenia stwierdzajagce brak okolicznosci  wytgczajagcych  zawarcie
matzenstwa,

c) zaswiadczenia, stwierdzajgce ze zgodnie z prawem polskim mozina zawrzec
matzenstwo,

d) zaswiadczenia o nadaniu numeru PESEL i zaswiadczenie o zameldowaniu
wydawane bezposrednio po sporzadzeniu aktu urodzenia noworodka urodzonego
na terenie Gminy Siandw;

11) przyjmowanie do protokofu oswiadczen woli lub o$wiadczen wiedzy:

a) pisemnych zapewnien od oséb zamierzajgcych zawrzeé matzenstwo, ze nie wiedzg
o istnieniu okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

b) o wstapieniu w zwigzek matzenski (forma uroczysta),

c) o nazwiskach noszonych po zawarciu zwigzku matzenskiego,

d) ztozonych na podstawie art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,
e) koniecznych do uznania ojcostwa dziecka,

f) o nazwisku matoletniego dziecka na podstawie art. 69 ust. 1 Prawa o aktach stanu
cywilnego,

g) o zmianie imienia lub imion dziecka,

h) matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem
matzenstwa;

12) rejestracja zmian w rejestrze stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych,
oswiadczen woli oraz prawomocnych orzeczen sagdowych;

13) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiegach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego;

14) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzaniem aktu urodzenia
noworodka urodzonego na terenie Gminy Sianéw;

15) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub

zmiany ptci;

16) aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, danych
w rejestrze PESEL odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego;

17) aktualizacja danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach
stanu cywilnego;

18) prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach stanu cywilnego
oraz zmiany imion i nazwisk;

19) wydawanie postanowien zezwalajgcych na przegladanie ksigg stanu cywilnego;
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20) prowadzenie archiwum ksiagg stanu cywilnego i akt zbiorowych;

21) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

22) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

23) przyjmowanie wnioskdéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

24) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem matzenstwa w lokalu Urzedu Stanu

Cywilnego i poza nim;

25) organizacja uroczystosci zwigzanych z wreczeniem odznaczen panstwowych — medali

za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz uroczystosci zwigzanych z jubileuszem setnych
urodzin.

2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje rowniez zadania wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci,
ustawy o dowodach osobistych oraz ustawy Kodeks Wyborczy, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie czynnosci i postepowan administracyjnych w zakresie zameldowania
i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemcédw, wydawanie zaswiadczen
z zakresu spraw meldunkowych;

prowadzenie rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru
dowoddéw osobistych, weryfikacja i aktualizacja danych osobowych w aplikacji
,Zrédto", rejestrze mieszkancow i rejestrze cudzoziemcow;

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowoddw osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi oraz rejestru PESEL;

wprowadzanie zmian do Rejestru PESEL na podstawie zgtoszen meldunkowych,
postanowien sgdéw i decyzji administracyjnych;

sporzagdzanie wykazéw dzieci podlegajgcych obowigzkowi przedszkolnemu
i szkolnemu na potrzeby oswiaty;

przyjmowanie i realizacja wnioskdw o wydanie dowoddéw osobistych, wydawanie
dowoddw osobistych, przyjmowanie zawiadomien o utracie badz zniszczeniu
dowoddw osobistych, wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,
uniewaznianie dowoddéw osobistych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, w tym rejestru wyborcéw, sporzadzanie
spisébw wyborcéw, wydawanie decyzji w tym zakresie, sporzadzanie aktow
petnomocnictwa dla wyborcow;

aktualizacja rejestru wyborcéw - prowadzenie rejestru oséb wykreslonych i rejestru
0s0b dopisanych, sporzadzanie kwartalnych meldunkéw wyborczych;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla: obywateli polskich zamieszkujgcych na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz cudzoziemcédw zamieszkujgcych na terytorium
RP z wyjgtkiem nowonarodzonych dzieci oraz udzielanie informacji w tym zakresie;

10) realizacja wnioskow o zastrzezenie albo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL;

3. Urzad Stanu Cywilnego realizuje ponadto nastepujgce zadania:

1)
2)

przekazywanie, aktualizowanie lub usuwanie danych z rejestru danych kontaktowych;

sporzadzanie raportéw w celach statystycznych w ramach zakresu dziatania referatu;
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3) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia spisdw statystycznych;
4) odbieranie przesytek nadanych pocztg specjalng;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

KOMENDA STRAZY MIEJSKIEJ

§ 29. 1. Szczegdtowy zakres dziatania Strazy Miejskiej reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o Strazach gminnych oraz regulamin Strazy Miejskiej, a do zadan nalezy w szczegélnosci:

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych;

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

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

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem
i funkcjonowaniem ulicznego monitoringu wizyjnego oraz monitoringu obiektéw Urzedu.

AUDYTOR WEWNETRZNY
§ 30. Do podstawowych zadarn Audytora Wewnetrznego nalezy przeprowadzanie audytu
wewnetrznego w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych  Gminy,

a w szczegodlnosci:

1) niezalezne iobiektywne badanie oraz ocena adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci funkcjonowania w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy
systemow kontroli zarzgdczej;

2) czynnosci doradcze, wtym sktadanie wnioskdéw, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy;

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajgcych z audytu wewnetrznego
i przedkfadanie ich Burmistrzowi;

4) przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszaréw ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonywania rocznych plandow
audytu, zgodnie z wymogami obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa;

5) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw
zarzadzania i kontroli”.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

§ 31. 1. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy wykonywanie zadan z zakresu kompetencji
i obowigzkow 10D okreslonych w Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnie rozporzadzenie o ochronie danych), w tym:

1) prowadzenie spraw ochrony danych osobowych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych przetwarzania danych osobowych;
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3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie szkolen pracownikdw Urzedu pod katem przestrzegania przepisow
zwigzanych z ochrong danych, w tym zwigzku z funkcjonowaniem systemoéw
informatycznych;

wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie danych osobowych;
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych;

zapoznawanie 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie rejestru naruszen bezpieczenstwa danych osobowych;

prowadzenie systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Inspektor Ochrony Danych wtgczany jest we wszystkie sprawy zwigzane z ochrong danych
osobowych w zakresie dziatalnosci Urzedu.

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI

§ 32. Do zadan Koordynatora ds. Dostepnosci nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wsparcie oséb ze szczegblnymi potrzebami w dostepie do ustug sSwiadczonych przez
Burmistrza jako podmiotu publicznego;

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Burmistrza, jako podmiotu
publicznego, zgodnie z wymaganiami okresSlonymi w ustawie o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

monitorowanie dziatalnosci Burmistrza, jako podmiotu publicznego, w zakresie
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

STANOWISKO DS. KADR | OBStUGI SEKRETARIATU

§ 33. Do zadan Stanowiska ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie sekretariatu Burmistrza (w tym
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza), a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych za wyjatkiem szkét i przedszkola;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych na prace interwencyjne
i roboty publiczne;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stazami, praktykami szkolnymi i studenckimi
w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu;

kontrola dyscypliny pracy urzednikow;
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu;
wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
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9) sporzadzanie uméw oraz naliczanie ryczattdw za wykorzystanie pojazdéw prywatnych
do celéw stuzbowych;

10) przygotowanie niezbednej dokumentacji do ustalenia $Swiadczed rentowych
i emerytalnych pracownikdw i bytych pracownikéw;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami majgtkowymi, za wyjatkiem
Radnych Rady Miejskiej w Sianowie;

12) wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych w komputerowym
systemie kadrowo-ptacowym;

13) organizacja stuzby przygotowawczej i egzamindw dla nowozatrudnionych
pracownikéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie;

15) nadzor nad realizacjg ocen okresowych pracownikow;
16) prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli;

17) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu oraz dla
dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez pracownikéw pracy zdalnej,
w tym opracowywanie i realizacja regulacji wewnetrznych w tym zakresie.

STANOWISKO DS. PROMOCII

§ 34. Do zadan Stanowiska ds. Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy;

2) redagowanie gazety samorzgdowej ,Nasza Gmina”;

3) prowadzenie i aktualizacja serwisu internetowego www.sianow.pl;

4) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza;

5) codzienny przeglad prasy oraz archiwizowanie informacji prasowych;

6) organizowanie konferencji prasowych;

7) przekazywanie mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem miasta i Urzedu;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu, flagi i logo Gminy;

9) wywieszanie flagi panstwowej, samorzgdowej na budynku Urzedu i ulicach miasta
Sianéw, dekorowanie budynku Urzedu oraz ulic miasta Sianéw z okazji m. in. sSwigt
panstwowych, uroczystosci i rocznic;

10) opracowywanie kalendarza gminnych imprez kulturalnych i sportowych;

11) realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw i wydawaniem
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.

STANOWISKO DS. PRZECIWPOZAROWYCH

§ 35. Do zadan Stanowiska ds. Przeciwpozarowych nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ludnosci przed powodzig i spraw ochrony
przeciwpozarowej w Gminie;

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy, w granicach okreslonych przez Burmistrza;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej budynkéw Urzedu;

nadzor na przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu zasad bezpieczenstwa
pozarowego;

planowanie, organizacja i terminowe przeprowadzanie okresowych kontroli stanu
technicznego budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Sianowie, zgodnie z przepisami
prawa budowlanego;

wdrazanie oraz okresowa aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla
budynku Urzedu oraz budynku Ochotniczej Strazy Pozarnej w Sianowie;

nadzér nad stanem technicznym budynkéw, samochodéw i sprzetu
przeciwpozarowego ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek ochotniczych strazy pozarnych
z terenu Gminy;

nadzoér nad pracg kierowcéw wozéw bojowych jednostek ochotniczych strazy
pozarnych;

10) kontrola aktualnosci badan lekarskich cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych;

11) sporzadzanie projektu preliminarza wydatkéw zwigzanych z zapewnieniem ochrony

przeciwpozarowej w Gminie;

12) realizacja wydatkéw zawartych w preliminarzu zatwierdzonym przez Burmistrza.

STANOWISKO DS. ROLNICTWA

§ 36. Do zadan Stanowiska ds. Rolnictwa nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z rozwojem
obszaréw wiejskich, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wspotpraca z organizacjami i agencjami rzagdowymi dziatajagcymi na rzecz rolnictwa
i rozwoju obszardéw wiejskich;

prowadzenie spraw i udziat w pracach komisji ds. szacowania szkéd w rolnictwie;

utrzymanie we witasciwym stanie technicznym oraz nadzér nad urzadzeniami na
placach zabaw i boiskami wielofunkcyjnymi na terenach wiejskich;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne w zakresie urzadzen
melioracyjnych nalezgcych do Gminy, w tym remontéw przepustow w drogach
gminnych;

prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku spowodowania przez
wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajgcej na grunty
sgsiednie, nakazujgcych witascicielowi gruntu przywrdcenia stanu poprzedniego lub
wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom - uprawnienia Burmistrza wynikajgce
z Ustawy Prawo wodne;

prowadzenie zadan zwigzanych z fowiectwem;
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7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sie chorob
zakaznych wsrdd zwierzat;

zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat;

wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii;

10) obstuga merytoryczna jednostek pomocniczych Gminy (w zakresie sporzadzania

i realizacji planow finansowych przez sotectwa i zarzady osiedli);

11) sporzadzanie list wyptat diet dla sottyséw i przewodniczacych zarzagdéw osiedli.

STANOWISKO DS. TURYSTYKI

§ 37. Do zadan Stanowiska ds. Turystyki nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z rozwojem
i promocji turystyki, a w szczegdélnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

organizowanie i koordynowanie dziatan na rzecz rozwoju turystyki i agroturystyki
w Gminie;

promowanie waloréw turystycznych Gminy w kraju i za granicg;
promocja Gminy przez uczestnictwo w wydarzeniach o charakterze turystycznym;

prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie,
a niebedgcych obiektami hotelarskimi potozonymi na terenie Gminy oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanych w ewidencji wpisach;

przygotowywanie projektéw uchwat okreslajgcych wykaz kapielisk oraz wykaz miejsc
okazjonalnie wykorzystywanych do kagpieli na terenie gminy wraz z prowadzeniem ich
ewidencji - obowigzki wynikajgce z Ustawy Prawo wodne;

zapewnienie bezpieczenstwa korzystajacych z kapielisk;

koordynowanie zadan dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku terendw
przekazanych Gminie w drodze porozumienia z urzedem morskim;

koordynowanie zadan dotyczgcych funkcjonowania strefy ptatnego parkowania;

wykonywanie zadan z zakresu poboru optaty miejscowej;

10) kontrola prawidtowosci poboru optaty miejscowej.

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 38. Do zadan Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie postepowan dotyczacych przetargdéw
i zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy na podstawie zlecen
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania
dokumentacji przetargowych, a w szczegdlnosci Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia;

nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawie prawidtowosci
przeprowadzania zamdwien publicznych z zakresu inwestycji i remontéw;
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5) wystepowanie w imieniu Gminy do Urzedu Zaméwiern Publicznych w sprawach
arbitrazowych;

6) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych.

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | SPRAW OBRONNYCH

§ 39. Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego iSpraw Obronnych nalezy
zapewnienie Burmistrzowi mozliwosci koordynowania wspétdziatania wszystkich jednostek
organizacyjnych podlegtych Urzedowi ikierowania ich dziataniami w przypadku klesk
zywiotowych iinnych nadzwyczajnych zagrozen, kierowania oraz koordynowania
przygotowan irealizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej iobronnosci, organizowania
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, aw szczegdlnosci
prowadzenie spraw dotyczacych:

1) wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej i zarzadzaniu
kryzysowym, we wspdtdziataniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
z kierownikami zespolonych stuzb, inspekcji i strazy;

2) organizowania systemu kierowania obronnosciag w Gminie, w szczegdlnosci statego
dyzuru i stanowiska kierowania;

3) organizowania iutrzymywania w statej gotowosci systemu tgcznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego, kierowania obrong cywilng i obronnosci;

4) wykonywania zadan zwigzanych z planowaniem inaktadaniem na terenie gminy
obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) realizacji zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa - gospodarza (HNS);

6) realizacji zadan wytaczenia od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

7) opracowania i aktualizowania dokumentacji w ramach planowania obronnego;
8) planowania i organizowania szkolenia obronnego;

9) kontroli wykonywania zadan obronnych;

10) planowania i koordynowania dziatan w zakresie ochrony ludnosci;

11) nadzoru nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

12) prowadzenia statego monitoringu zdarzen o symptomach sytuacji kryzysowej;

13) wspotdziatania z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczania
i unieszkodliwiania materiatéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;

14) opracowania i prowadzenia dokumentacji statego dyzuru, zapewnienia witasciwego
obiegu informacji dla potrzeb kierowania i podejmowania decyzji;

15) organizowania i prowadzenia ewakuacji ludnosci;
16) organizowania formacji obrony cywilnej;
17) opracowywania i uzgadniania planéw dziatania obrony cywilnej;

18) szkolenia cztonkdw obrony cywilnej;
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19) planowania i zaopatrywania organéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet
i materiaty;

20) gromadzenia i przechowywania srodkéw niezbednych do ochrony ludnosci;
21) wykonywania zadan w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych;

22) przygotowywania rezerw osobowych na potrzeby obronnosci, w szczegdlnosci
prowadzenie rejestracji oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej i wspétdziatania
z powiatowg komisjg lekarska;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z akcjg kurierska;
24) prowadzenia spraw dotyczgcych dokumentdw niejawnych i informacji niejawnych;

25) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, wtym stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

26) prowadzenia spraw z zakresu zapewnienia bezpieczenstwa publicznego;

27) zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzenia kryzysowego oraz
wspotdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej;

28) przyjmowania oswiadczen o organizowaniu zgromadzen, wydawania zakazéw
zgromadzen i rozwigzywania zgromadzen zagrazajacych zyciu, zdrowiu lub mieniu;

29) prowadzenia spraw dotyczacych bezpieczenstwa imprez masowych;

30) opracowywania projektéw zarzgdzen, polecen iwytycznych Burmistrza z zakresu
dziatania stanowiska.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE

§ 40. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie obejmuje wszystkie dziatania podejmowane przez
Burmistrza dla zapewnienia realizowanych przez Urzad 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 dziatalnos$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena proceséw
gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci stuzgcych zaspokojeniu potrzeb
mieszkarncow Gminy;

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

4) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i Srodkéw 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;
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7) doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownicy referatéw zobowigzani sg do biezgcego uaktualniania wszelkich procedur,
instrukcji, stanowigcych element kontroli zarzadczej, ktére w sposdb bezposredni majg
zwigzek z wykonywanymi przez referat zadaniami.

§ 41. 1. Adekwatnosé, efektywnosé i skutecznosé funkcjonowania w Urzedzie kontroli
zarzadczej podlega systematycznej ocenie. Ocena ta realizowana jest poprzez nastepujace
dziatania:

1) kontrole realizowang przed organy kontroli zewnetrznej (np. NIK, RIO, Urzad
Wojewddzki, Urzad Marszatkowski, itp.);

2) audyt wewnetrzny;

3) kontrole wewnetrzng realizowang przez kierownikdow wobec podlegtych
pracownikéw;

4) kontrole zewnetrzng prowadzong przez pracownikbw Urzedu na podstawie
pisemnego upowaznienia przez Burmistrza;

5) kontrole realizowang przez podmioty zewnetrzne zawodowo prowadzace dziatania
kontrolne na podstawie pisemnego upowaznienia przez Burmistrza;

6) samoocene systemu kontroli zarzadcze;j.
2. Sposéb i zasady realizacji dziatan okreslonych w ust. 1 okreslaja:

1) Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
i Miasta w Sianowie oraz zasad jej koordynacji w gminnych jednostkach
organizacyjnych i instytucji kultury;

2) Instrukcja audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL VII
PRZYGOTOWYWANIE MATERIALOW DO ROZPATRZENIA
PRZEZ BURMISTRZA

§ 42. 1. Materiaty do rozpatrzenia przez Burmistrza przygotowane sg w sposdb zwiezly,
przejrzysty i kompletny.

2. Materiaty, ktérych przyjecie spowoduje powstanie zobowigzania finansowego Gminy
wymagajg akceptacji Skarbnika.

3. Materiaty przygotowujg kierownicy referatdow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy.

4. Najpdzniej na dzien przed planowanym posiedzeniem propozycje rozstrzygnieé, wnioskéw,
projektéw uchwat Rady lub zarzadzeh Burmistrza, z krétkim uzasadnieniem przedktada sie
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

5. Projekty uchwat Rady i zarzadzeA Burmistrza przygotowuje sie wg zasad techniki
prawodawczej okres$lone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283) w zakresie uregulowan
dotyczacych aktow prawa miejscowego, oraz zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem Burmistrza.
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§ 43. 1. Z rozpatrzenia spraw przez Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy sporzadza
sie protokot.

2. Do protokotu dotacza sie:

1) zarzadzenia wydane w tym trybie przez Burmistrza;

2) projekty uchwat Rady przyjete w tym trybie;

3) wnioski dotyczgce rozpatrzonych spraw.
3. Protokoty sg numerowane i przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
4. Protokot podpisuje osoba sporzadzajgca protokot.

§ 44. 1. Zarzadzenia Burmistrza sg oznaczone nastepujgco: kolejny numer zarzagdzenia w roku
kalendarzowym / rok.

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

3. Rejestr Zarzadzen Burmistrza prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego.

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,
Kierownik Referatu Organizacyjnego oraz pracownik merytoryczny wtasciwy dla danej sprawy.

§ 45. 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 wigczenie 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 elektroniczna
wersje projektu uchwaty.

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

5. Szczegbtowe zasady tworzenia i przekazywania projektow uchwat Rady okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 46. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci:

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezgcych do jego wytacznej wtasciwosci,
stosownie do ustalonego podziatu zadann miedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;
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2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne oraz
odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

3) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji rzgdowej,
Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, jednostek samorzadu terytorialnego, Rady
Miejskiej, postow, senatoréw, a takze radnych;

4) decyzje i postanowienia w postepowaniu administracyjnym;

5) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

6) pisma zwigzane ze wspodtpracy zagraniczng;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Gminy i Urzedu;

8) odpowiedzi na skargi oraz krytyke prasows;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Miejskiej;

11) zarzadzenia i polecenia stuzbowe, do ktdrych wydawania Burmistrz nie upowaznit
innych 0sdb;

12) wnioski o nadanie odznaczen i medali;

13) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z zastrzezeniem kompetencji Rady Miejskiej;

14) pisma dotyczace urlopéw pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych;

15) petnomocnictwa;

16) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Burmistrza.

2. Do decyzji i podpisu Burmistrza nalezg rdwniez sprawy zastrzezone w odrebnym trybie lub
majace ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

§ 47. 1. Do podpisu przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatéw
nalezy podpisywanie pism i dokumentdw oraz decyzji i postanowien administracyjnych
w ramach udzielonych petnomocnictw, a takze podpisywanie dokumentéw w sprawach
dotyczacych organizacji wewnetrznej oraz pism wewnetrznych Urzedu.

2. Pracownicy podpisujg zaswiadczenia wydane w toku postepowan administracyjnych
w ramach udzielonego upowaznienia.

§ 48. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika referatu, a w przypadku, gdy zawierajg dane nalezgce do wtasciwosci kilku
referatow - zawierad stwierdzenie o uzgodnieniu.

2. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika i zawiera¢ imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika,
ktory opracowat dokument oraz date podpisania.

2. Dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce
prawnego w przypadku, gdy s3 to:

1) projekty uchwat i zarzadzen (nie dotyczy zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
miasta);
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2) umowy dfugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci;
3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§ 49. 1. Kierownicy referatow podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania referatéw,
niezastrzezone do witasciwosci Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Kierownicy podpisujg z upowaznienia Burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

ROZDZIAL IX
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

§ 50. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
pracownicy merytoryczni we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z wystaniem i doreczaniem, uprzednio przygotowanych przez referaty,
tradycyjnych przesytek pocztowych wykonuje Referat Organizacyjny.

3. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych okresla Burmistrz w trybie zarzgdzenia
na wniosek Skarbnika.

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

5. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zakfadowe.

6. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne okreslajg
odrebne przepisy.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW

§ 51. Do sktadania oswiadczen woli i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej upowazniony z mocy prawa jest Burmistrz.

§ 52. Z wnioskami o udzielenie upowaznied do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw do
sktadania oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem moga wystepowac:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy referatéw,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 53. Szczegdétowag procedure udzielania upowaznienn i petnomocnictw moze okreslac
zarzadzenie Burmistrza.
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ROZDZIAL XI
CZAS PRACY URZEDU, PRZYJMOWANIE | ROZPATRYWANIE
WNIOSKOW | SKARG

§ 54. 1. Urzad czynny jest w nastepujace dni robocze:
1) w poniedziatek w godzinach od 7:00 do 15:00;
2) we wtorek w godzinach od 7:00 do 15:00;
3) w srode w godzinach od 7:00 do 15:00;
4) w czwartek w godzinach od 7:00 do 16:00;
5) w pigtek w godzinach od 7:00 do 14:00.

2. Interesanci Urzedu przyjmowani sg w nastepujgce dni robocze:
1) w poniedziatek w godzinach od 7:30 do 15:00;
2) we wtorek w godzinach od 7:30 do 15:00;
3) w srode w godzinach od 7:30 do 15:00;
4) w czwartek w godzinach od 7:30 do 16:00;
5) w pigtek w godzinach od 7:30 do 14:00.

§ 55. Przyjmowanie interesantéw w sprawach indywidualnych, w tym réwniez w sprawach
skarg i wnioskéw odbywa sie:

1) przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza w kazdy czwartek, bedacy dniem roboczym,
w godz. od 13.00 do 16.00;

2) przez kierownikoéw referatéw w dniach i godzinach wskazanych w § 54 ust. 2.

§ 56. Zasady przyjmowania przez Burmistrza interesantéw w sprawach indywidualnych, w tym
rowniez w sprawach skarg i wnioskéw, okresla odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

ROZDZIAt XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57. 1. W Referacie Organizacyjnym prowadzony jest rejestr pieczeci urzedowych.
2. Nadzér nad stosowaniem pieczeci urzedowych sprawuje Sekretarz.

§ 58. Zmiany w regulaminie mogag by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

§ 59. Kierownicy sg obowigzani zapoznaé pracownikéw z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego niezwtocznie po wejsciu w 2zycie oraz po kazdej jego zmianie,
a nowoprzyjetych pracownikdw - niezwtocznie po podjeciu pracy.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Sianowie wraz z iloscig etatéow

Skarbnik
(1)

—— Referat Budzetu i Finanséw (10)

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Sianowie

_ Petnomocnik Burmistrza ds. Oséb
Niepetnosprawnych

m Gminny Zaktad Komunalny w Sianowie

m Zespot Administracyjnej Obstugi Oswiaty w Sianowie

o Srodowiskowy Dom Samopomocy "Szansa" w Sianowie

Szkota Podstawowa Nr 1 w Sianowie im. Janka Bytnara

Szkota Podstawowa Nr 2 w Sianowie im. Bohateréw 8
Drezdenskiej Dywizji Piechoty

Szkota Podstawowa w Dabrowie im. Larysy Ewy Krause

m Przedszkole Gminne w Sianowie

= Ztobek Gminny "Skrzat" w Sianowie

o Sianowskie Centrum Wiedzy
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