ZARZADZENIE NR 48/2011
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 14 czerwca 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta - Gminy Strykéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591, 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
i1 Nr 175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181 poz. 1337, 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr
173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223 poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz
72010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz.146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675 i Nr 40, poz.230) zarzadza sie, co
nastgpuje:

§ 1. Urzedowi Miasta-Gminy Strykéw nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Naczelnicy Wydzialow niezwltocznie dostosuja do niniejszego Regulaminu zakresy czynnosci stanowisk
pracy.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta-Gminy Strykéow do zapoznania
wszystkich pracownikow kierowanych przez nich komorek z trescig Regulaminu Organizacyjnego, o ktérym mowa
w § 1, oraz przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta-Gminy Strykdéw nadany zarzadzeniem Nr 64/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykoéw z dnia 29 czerwca 2009 r. i zarzadzeniem Nr 26/20011 Burmistrza Miasta-
Gminy Strykow z dnia 31 marca 2011 r.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta-
Gminy Strykow.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/2011
Burmistrza Miasta-Gminy Strykdéw

z dnia 14 czerwca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA — GMINY STRYKOW

DZIAL 1.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Urzedu Miasta - Gminy Strykéw, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Strykow;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Strykowie;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta - Gminy Strykow;
4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta - Gminy Strykow;
5) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta - Gminy Strykow;
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta - Gminy Strykow;
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta - Gminy Strykow;
8) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Strykdw;
9) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta - Gminy Strykow;
10) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Urzedu Miasta - Gminy Strykow;
11) USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta - Gminy Strykdw;

12) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, jednoosobowe stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta - Gminy Strykow;

13) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.);

14) kpa — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.).

§ 3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Strykow.
§ 5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajgce z ustawy;
2) zlecone z zakresu dziatania organdéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien i umoéw zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.
§ 6. Zadania gminy nieobjete niniejszym regulaminem realizujg gminne jednostki organizacyjne:
1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;
2) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;;
3) Osrodek Kultury i Rekreacji;



4) Gminna Biblioteka Publiczna;
5) Jednostka Robot Publicznych;
6) Placowki Oswiatowo — Wychowawcze.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),
regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§ 8. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Pracag urzedu kieruje burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, naczelnikow
wydzialow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 10. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o pracg.

2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

§ 11. Strukture organizacyjng urzgdu przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 12. Strukture stanowisk w urzgdzie okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziatl 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 13. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikoéw urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem iudzielanie upowaznien w tym
zakresie;

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslanie polityki kadrowej i placowej urzedu;

5) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej urzedu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia;
10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
rady.

4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych urzedu zgodnie z zatacznikiem nr
1 do regulaminu.



§ 14. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Pod nieobecno$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
zastgpca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

3.Pod nieobecno$¢ burmistrza izastepcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydaje sekretarz lub wiasciwy naczelnik wydziahu, o ile burmistrz nie zarzadzi inacze;j.

4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1.

5. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 4, prowadzi stanowisko ds. kadr.

§ 15. 1. Zastepca burmistrza wykonuje zadania przypisane burmistrzowi w czasie jego nieobecnosci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez burmistrza, zapewnia w powierzonych
mu sprawach rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy oraz bezposrednio nadzoruje i kieruje
dziatalno$cig podporzadkowanej komorki organizacyjnej urzedu zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu.

2. Do zadan zast¢pcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie procedur finansowych podleglej komorki organizacyjne;j;

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy gminnej jednostki organizacyjnej — Zakladu Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Strykowie;

3) dokonywanie ocen pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

4) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego;

5) zapewnienie przeptywu informacji w ramach urz¢du i poza urzedem;

6) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen;

7) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady;

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw urzedu bezposrednio podlegtych;
9) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.

§ 16. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz pelni funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr oraz bezposrednio
nadzoruje i kieruje dziatalno$cia podporzadkowanych komorek organizacyjnych urzedu zgodnie z zatgcznikiem nr
1 do regulaminu.

3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw iinnych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji
urzedu;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

3) usprawnianie pracy urzgdu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzgdu;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zatatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow;

7) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

9) wspoltpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

10) dokonywanie oceny pracownikoéw podlegtych komorek organizacyjnych;

11) zapewnienie zgodnosci pracy urzedu z przepisami prawa;

12) wdrazanie w zycie uchwal, decyzji i zarzadzen;



13) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego;

14) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady;

15) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej;

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzgdu bezposrednio podlegtych;

17) petienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastepcy burmistrza lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkdéw przez burmistrza i zastgpcy burmistrza;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

§ 17. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urz¢du w zakresie spraw finansowych, sprawujac
kierownictwo, kontrolg i nadzér nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Skarbnik pelni funkcj¢ Naczelnika Wydziatu Finansowego oraz gldéwnego ksiggowego w zakresie budzetu
gminy.

3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci 1irzetelnosci sporzadzonych dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych;

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy;
9) opracowywanie projektow uchwal rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy;

10) wdrazanie w zycie uchwal, decyzji i zarzadzen;

11) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady;

12) dokonywanie oceny pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych;

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow urzedu bezposrednio podleglych;

14) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza.
§ 18. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy.

2. Naczelnicy wydziatéw kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziatowi,
sprawuja kontrole inadzor nad pracg kierowanych przez siebie wydzialow oraz zapewniajg koordynacje
dziatalno$ci wydziatow.

3. Naczelnicy wydziatow, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowigzki zwierzchnika
sluzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

4. Do zakresu zadan naczelnikow nalezy w szczegdlnoSci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do wydziatu;

2) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podleglych im pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich
sprawie (zatrudnienie, kary, nagrody, awanse);

3) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;



4) podejmowanie dziatan korygujacych organizacje¢ pracy w kierunku poprawy jej jakosci;
5) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;
6) przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podlegltymi pracownikami;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamoéwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okre§lonych
spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydzialu, wspoétdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat rady,
zarzadzen burmistrza, umow, porozumien i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czes$ci dotyczacej zakresu dzialania wydziatu i biezacy nadzor nad
realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancéw gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wlasciwej wspoltpracy zrada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom shuzbowym informacji
dotyczacych spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym
z zakresu dzialania wydziatu;

17) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym
zakresie;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

§ 19. 1. Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastgpca burmistrza lub skarbnik okreslaja kierunki dziatania
naczelnikow wydzialow, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy, naczelnicy wydziatéw podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

§ 20. Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy naczelnikami wydziatdow, w oparciu o propozycje
rozstrzygnie¢ przedstawiong przez sekretarza.

§ 21. 1. Pracownicy wydziatow (komorek organizacyjnych) sa zobowiazani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania;
2) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;
5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow prawnych, rejestrow
1 spisOw spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w wydziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od naczelnika, zas
naczelnicy od burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza, w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslone;j
w schemacie organizacyjnym urzedu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu.



3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci, obowigzany jest
niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub
spowodowaloby zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien
niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik zatatwiajacy
dang sprawe, niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub pelnionej funkcji.

§ 22. 1. Zakres czynnosci dla naczelnikow wydziatow ustala burmistrz w oparciu o propozycje sekretarza.

2. Zakres czynno$ci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach ustala burmistrz w oparciu o propozycje
naczelnika wlasciwego wydziatu.

3. Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 23. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace jednostki organizacyjne:
1) wydziat;
2) samodzielne stanowisko.
2. Utworzeniem wydzialu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza burmistrz.
3. Burmistrz moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec wydziatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania
1 przedstawiaja burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 24. 1. Wydzial jest podstawowa jednostkg organizacyjng, obejmujaca pracownikow zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jesli ich realizacja w jednym
wydziale ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje naczelnik.
3. W czasie nieobecnosci naczelnika zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 25. 1. Samodzielne stanowisko jest jednostka organizacyjng, ktora tworzy si¢ w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng kategorig spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatlu lub poza jego struktura.
3. W ramach samodzielnego stanowiska pracy mogg by¢ dopisane do realizacji inne dodatkowe zadania.
§ 26. W urzedzie tworzy sig:
1) Wydzial Organizacyjno — Gospodarczy i Kadr (Znak: OR);
2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych (Znak: SO), w tym: Urzad Stanu Cywilnego (Znak: USC);
3) Wydziat Finansowy (Znak: WF);
4) Wydzial Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Infrastruktury (Znak: 1ZP);
5) Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami (Znak: RSG);
6) Wydziat Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych (Znak: PSP);
7) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontaktow z Inwestorami (Znak: KI);
8) Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Publicznego i Obrony Cywilnej (Znak: BP i OC);
9) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej (Znak: KW);
10) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewngtrznego (Znak: AW);
11) Stanowiska Radcéw Prawnych (Znak: RP);
12) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (Znak: PIN).



§ 27. 1. Wydzialami kieruja:
1) Sekretarz, ktory jednoczesnie petni funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr;
2) Skarbnik, ktory jednoczesnie pehni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego;
3) Kierownik USC, ktory jednocze$nie petni funkcje Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych;
4) Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Infrastruktury;
5) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami;
6) Naczelnik Wydziatu Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych.

2. Burmistrz do oznaczenia prowadzonych spraw uzywa symbolu literowego ,,B”.

3. Zastepca Burmistrza do oznaczenia prowadzonych spraw uzywa symbolu literowego ,,ZB”.

4. Sekretarz do oznaczenia prowadzonych spraw uzywa symbolu literowego ,,S”.

5. Skarbnik do oznaczenia prowadzonych spraw uzywa symbolu literowego ,,Sk”.

§ 28. Zadania i czynno$ci wspolne dla wszystkich wydzialéw i samodzielnych stanowisk sg nastepujace:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta — gminy;

2) inicjowanie ipodejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej iterminowej realizacji zadan
zawartych w budzecie miasta — gminy;

3) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

4) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami;

5) rozpatrywanie wniesionych do urz¢du skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dzialania;

6) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych =z merytoryczng dzialalno$cia swoich komorek
organizacyjnych;

7) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej zzakresu czynnosci 1ifunkcji realizowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

8) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan iprac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
burmistrzowi;

9) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.
§ 29. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr nalezy:
1) organizacja i funkcjonowanie urzgdu:
a) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,
b) przygotowywanie dokumentéw normujacych organizacj¢ pracy,
¢) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
d) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendami,
e) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,
f) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentow,
g) dokonywanie oplat pocztowych i telefonicznych,
h) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia;
2) punkt obstugi interesanta i obstugi kancelaryjnej:
a) udzielanie informacji interesantom dotyczacych:

- miejsca 1 terminu zatatwiania spraw,



- zestawienia niezbednych dokumentdéw do zalatwienia sprawy,
- wysokosci optat zatatwianych spraw,
b) wydawanie niezb¢dnych drukéw i formularzy,
¢) pomoc w wypetnianiu drukow i formularzy,
d) prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjna i regulaminem,
e) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
f) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez urzad,
3) obstuga sekretariatu:
a) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej burmistrza i zastepcy burmistrza,
b) obstuga urzadzen biurowych,
¢) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,
d) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,
¢) wydawanie drukow $cistego zarachowania;
4) obstuga rady:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga rady gminy i jej komisji, w tym przygotowywanie i obstuga sesji
oraz posiedzen komisji, opracowywanie materialdw z obrad oraz prowadzenie rejestrow wnioskéw, opinii
i interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi,

b) prowadzenie rejestru uchwat rady,

¢) przedktadanie uchwal rady wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej — odpowiednio do wtasciwosci
organow nadzoru,

d) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

e) zapewnienie publikacji aktoéw prawa miejscowego,

f) zapewnienie dostarczenia radnym materiatdéw na posiedzenia sesji i komisji;
5) kadry, sprawy socjalne pracownikow:

a) prowadzenie spraw kadrowych isocjalnych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym spraw zwigzanych z naborem kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikoéw urzedu,
c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,
d) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

¢) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikow urzedu,

f) biezaca kontrola ustawowego wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych,
g) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen,
h) wspoéldziatanie z ABI w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych w urzgdzie;
6) edukacja publiczna:
a) opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkoét prowadzonych przez gming,

b) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizuja obowigzku
szkolnego,

¢) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub w przedszkolu z powodu
epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych warunkow atmosferycznych,

d) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,



e) zapewnienie warunkow dziatania szkolom iplacowkom o$wiatowym, dla ktérych gmina jest organem
prowadzacym,

f) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora szkoty,
g) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom placowek oswiatowych gminy,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i likwidacja szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych
gmina jest organem prowadzacym,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem nauczycieli,
j) przygotowywanie konkurséw na powotywanie dyrektorow placowek oswiatowych,

k) przedktadanie propozycji w zakresie wysokos$ci dotacji dla niepublicznych szkoét podstawowych, przedszkoli
i gimnazjum,

1) zatwierdzanie arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,
m) dokonywanie wspoélnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych gminy,
n) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,
0) przedktadanie propozycji optat za §wiadczenia w przedszkolach gminy,
p) nadzor nad dowozeniem dzieci do szkot,
q) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
7) sprawy ogolno - gospodarcze:
a) obstuga gospodarcza urzedu,
b) prowadzenie archiwum urzedu,
¢) administrowanie nieruchomosciami zajgtymi na potrzeby urzedu,
d) gospodarowanie srodkami ruchomymi,
e) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci,
f) zaopatrzenie urzedu w meble, sprzet biurowy, maszyny i urzgdzenia,
g) zapewnienie publikacji na tablicach ogloszen urzedu,
h) prowadzenie ewidencji mienia urzedu,
1) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych,
j) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie urzedu,
k) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;
8) informatyka:
a) prowadzenie rejestru sprzgtu komputerowego i programow komputerowych,
b) zapewnienie funkcjonowania sprze¢tu komputerowego,
¢) administrowanie sieciag komputerowa,
d) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
¢) wdrazanie programow komputerowych,
f) analizowanie potrzeb w zakresie oprogramowania oraz nadzor nad zmianami w programach uzytkownikow,
g) koordynowanie systemow i programéw komputerowych,
h) ochrona systemow informatycznych,
1) elektroniczne archiwizowanie danych na nos$nikach informatycznych,
j) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych;

9) sprawy z zakresu BHP:



a) szkolenie pracownikoéw urzedu w zakresie bhp,
b) prowadzenie dochodzenia powypadkowego,

¢) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji pracownikow oraz udzielania pierwszej
pomocy na terenie urzedu.

§ 30. Do zakresu dzialania Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spolecznych nalezy:
1) sprawy spoteczne:
a) wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych na terenie gminy,
b) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie gminy,
¢) obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

f) zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej,
g) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taks6wka,
h) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

1) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla okreslenia zasad usytuowania na terenie gminy miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych,

j) wspotpraca z jednostkami pozarzadowymi,

k) wspotdziatanie w zakresie rozwoju sportu i kultury fizycznej,

1) prowadzenie procedury zwigzanej z dokonywaniem wpisu do rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,
m) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

n) weryfikacja poprawnosci wnioskow o udzielenie dotacji ztozonych przez podmioty prowadzace ztobki lub
kluby dziecigce oraz realizacja innych zadan natozonych ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat;

2) sprawy z zakresu sportu:
a) organizacja zajec¢ sportowych na kompleksie boisk sportowych ,,Moje boisko Orlik 2012” w Strykowie,
b) przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzoér nad jego realizacja,
¢) prowadzenie zaj¢¢ sportowych na obiekcie,
d) zapewnienie opieki sportowej wszystkim uczestnikom zaje¢ na obiekcie;
3) ochrona informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

b) podejmowanie dzialan wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych,

¢) przeprowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw niejawnych,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
4) ewidencja ludnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
¢) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

d) sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci do celow wyborczych, potrzeb organow,



e) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych,
f) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zamieszkania,
g) prowadzenie archiwum wydanych dowodéw osobistych;
5) urzad stanu cywilnego:
a) rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow oraz innych zdarzen majacych wptyw na tres¢ stanu cywilnego,
b) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego,
¢) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

e) przyjmowanie o§wiadczen woli od spadkodawcow,

f) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

g) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
§ 31. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:
1) ksiggowo$¢ budzetowa:
a) opracowywanie projektu budzetu miasta - gminy,
b) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow i1 wydatkéw budzetu,
¢) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
d) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie,
e) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

f) finansowanie powigzanych zbudzetem miasta — gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
biezacego nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,

g) deklaracje i rozliczenia podatku VAT,
h) pozyczki, kredyty, porgczenia,

i) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej miasta — gminy i sporzadzanie
materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organéw samorzadu,

j) nadzér nad rachunkowos$cig budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne objete budzetem miasta —
gminy,

k) prowadzenie rachunkowos$ci urzedu, rachunkowosci budzetu miasta — gminy, rachunkowosci podatkow
i optat, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu miasta — gminy,

1) naliczanie i rozliczanie ptac pracownikow urzedu,

m) naliczanie od wynagrodzen sktadek ZUS i ich odprowadzanie,

n) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiagnietych przez nich dochodach — PIT 11,
0) rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

p) ewidencja srodkow trwatych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

r) prowadzenie spraw zwigzanych ze S$wiadczeniami rodzinnymi,

s) ewidencja umow i zlecen,

t) ewidencja wydatkow strukturalnych,

u) rozliczanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

v) potwierdzanie kontrahentom zgodnosci sald,



w) naliczanie i odprowadzanie wplat na PFRON,
y) sporzadzanie bilansu organu i jednostki oraz rachunku strat i zyskow i bilansu skonsolidowanego,
z) naliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;
2) wymiar podatkowy:
a) dokonywanie wymiaru podatkoéw i optat lokalnych,
b) prowadzenie ewidencji podatkdw,
¢) nanoszenie zmian w stanie posiadania, wydawanie decyzji przypiséw i odpisow,
d) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych upowaznien,
e) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i urzgdami skarbowymi,

f) terminowe 1 wyczerpujace zatatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwotan ipodan w sprawach
podatkéw 1 opfat,

g) wydawanie zaswiadczen o dochodowosci i hektarach przeliczeniowych;
3) ksiggowos¢ podatkowa:

a) nadzor nad biezagcym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty skarbowej, targowej iinnych
stanowigcych dochody gminy,

b) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywdéw na poczet naleznosci budzetowych z tytutu
podatkéw 1 optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych,

¢) rozliczanie rozmow telefonicznych,
d) rozliczanie inkasentow,
¢) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych,

f) wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie termindw platnosci rat
podatkowych,

g) wspdlpraca z urzedami skarbowymi;
4) obstuga kasowa budzetu:

a) przygotowywanie i ewidencja naleznosci gotowkowych,

b) codzienne uzgadnianie wplywow na poszczegodlne rodzaje naleznosci,

¢) przygotowywanie dokumentéw w systemie bezgotowkowym,

d) uzgadnianie spisow inwentaryzacyjnych.

§ 32. Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Infrastruktury nalezy:
1) inwestycje:

a) realizowanie planéw inwestycyjnych i remontéw ujetych w programach gospodarczych,

b) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych,

¢) sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych,

d) szacowanie i aktualizacja wyceny kosztow inwestycji,

e) nadzorowanie, odbior i rozliczanie inwestycji,

f) przygotowywanie wnioskéw o pozyczki i dotacje na zadania inwestycyjne,

g) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan inwestycyjnych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji inwestycji,

i) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkéw i odpowiedzialno$ci dla inspektora
nadzoru inwestorskiego,



j) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych na
podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy,

k) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot, o ktérych mowa w ppkt j;
2) zamdwienia publiczne:

a) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzgdzie przetargow na roboty, ustugi idostawy zgodnie
z przepisami o zamowieniach publicznych,

b) dokonywanie wyboru trybu postgpowania przetargowego,

¢) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zamowien i zrealizowanie umowy o wykonanie robot lub
wykonanie ustug,

d) szacowanie wartosci zamowien,

e) przygotowywanie ogloszen o wszczeciu i wynikach postgpowan przetargowych,

f) opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

g) wyjasnianie watpliwosci i zapytan wnoszonych przez wykonawcoéw w trakcie trwania postepowania,
h) ustosunkowywanie si¢ do protestow wnoszonych przez wykonawcow,

1) udzial w pracach komisji przetargowych,

j) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie okresowych analiz isprawozdan zzamoéwien
publicznych,

k) zapewnianie bezpiecznego gromadzenia informacji dotyczacych przygotowywanych, prowadzonych
i realizowanych postgpowan o zaméwienia publiczne,

1) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowych;
3) drogownictwo i infrastruktura:
a) wydawanie opinii o przebiegu drég gminnych,
b) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektoéw mostowych,

¢) koordynowanie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych, mostow,
przejazdow itp.,

d) utrzymywanie nawierzchni, chodnikow, obiektéw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch 1 innych
urzadzen zwigzanych z droga,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw mostowych,
f) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog gminnych w sposob szczegolny,

g) wspoéldziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymania oraz w ustaleniu
zasad organizacji ruchu,

h) orzekanie o przywrodceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub zarezerwowanego terenu
W razie jego naruszenia,

1) wspotdziatanie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego,

j) wydawanie decyzji lokalizacyjnych na umieszczanie urzadzen w pasach drogowych drég gminnych,

k) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar pieni¢znych,
1) zapewnianie zgodnosci z obowigzujacym prawem oznakowania drdg na terenie gminy,

m) prowadzenie spraw zwigzanych zos$wietleniem drog, ulic iplacow gminnych oraz z konserwacja
oswietlenia,

n) prognozowanie potrzeb przewozowych oraz koordynowanie planow rozwoju komunikacji lokalnej,
0) koordynowanie rozktadéw jazdy przewoznikow lokalnych,

p) nadzor nad utrzymaniem przystankow komunikacji zbiorowe;,



q) udzielanie pomocy mieszkancom we wspotdziataniu z merytorycznymi jednostkami gminy w przypadku
klesk zywiotowych,

r) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego.
§ 33. Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy:
1) gospodarka lokalowa:
a) udzial w posiedzeniach spotecznej komisji mieszkaniowej,
b) wydawanie ZGKiM skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang lokali,
d) analizowanie potrzeb mieszkaniowych oraz stanu zasobow mieszkaniowych,
e) udzial w przegladach stanu technicznego lokali oraz opiniowanie zakresu prac remontowych,
) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wspdlnot mieszkaniowych;
2) planowanie przestrzenne:

a) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz jego aktualizacji,

b) prowadzenie procedury sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych ztymi planami oraz
wlasciwe ich przechowywanie,

d) nadzor nad realizacjg ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego,

¢) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajace z realizacji
planu miejscowego,

f) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,
g) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia,
h) wydawanie decyzji w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu,

1) ustalanie jednorazowej optaty, spowodowanej wzrostem warto$ci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

j) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomos$ci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczegolnymi,

3) $rodowisko:

a) zapewnienie warunkéw do utrzymywania czystosci iestetyki oraz prawidlowego stanu sanitarno-
porzadkowego na terenie gminy, a takze sktadowania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych zgodnie
z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

b) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska bedacych w kompetencji gminy wynikajacych z ustaw
1 przepisow wykonawczych,

¢) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko przed wydaniem decyzji
w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczgco oddziatywac na srodowisko,

d) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig burmistrza,

e) sporzadzanie gminnych programéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania okreslone w polityce
ekologicznej panstwa,

f) udostegpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu burmistrza,
g) opracowywanie gminnych planow gospodarki odpadami,

h) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,



i) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci 1 sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz wcelu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnych,

j) wspoldziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz wspotpraca z organizacjami
proekologicznymi,

k) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystagpienia do wykonywania prac geologicznych w granicach gminy,

1) wydawanie decyzji na czasowe lub state odbieranie wlascicielowi zwierzecia z powodu razacego zaniedbania
lub okrutnego jego traktowania,

m) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

n) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

0) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony grobéw wojennych i miejsc pamigci narodowej,
p) wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,

q) naliczanie optat za usunigcie drzew lub krzewoéw oraz wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za
zniszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewow lub usuwanie ich bez zezwolenia,

r) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
4) gospodarka gruntami:
a) tworzenie zasobow gruntow na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje,
b) przygotowywania sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym,
¢) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe drog,
d) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie os$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
e) dokonywanie zamiany gruntow,
f) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych,
g) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy, uzyczenia oraz naliczania optat z tego tytutu,

1) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
) zlecanie wyceny gruntow, budynkow, lokali i urzadzen,

k) przekazywanie w zarzad i uzyczanie gruntow komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym
osobowosci prawnej,

1) orzekanie o wygasnig¢ciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

m) ustalanie odszkodowan z tytutu nabycia mienia na rzecz gminy,

n) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢,

0) naliczanie optaty adiacenckiej,

p) zatwierdzanie geodezyjnych podziatow nieruchomosci i dokonywanie rozgraniczen,
q) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania darowizn i spadkobrania,

r) oznaczanie nieruchomosci iprowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji nieruchomosci
numerami porzadkowymi,

s) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci lub gospodarstwa rolnego, sktadanych w Agencji
Rynku Rolnego,

t) prowadzenie spraw w zakresie podziatu terytorialnego gminy,
u) wydawanie wypisow z rejestru gruntow i budynkows;

5) rolnictwo:



a) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa, sktadanych w Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa oraz w kancelarii notarialnej,

b) wspotdziatanie w zalesieniu gruntdw osob fizycznych,

c¢) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzece;j,

d) uczestnictwo w zwalczaniu skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

e) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

f) przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu organizmow szkodliwych w uprawach roslin i przekazywanie ich
wiasciwemu miejscowo inspektorowi ochrony roslin i nasiennictwa,

g) organizowanie dozynek,
h) wspolpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich,

i) rozpatrywanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego wcenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

J) wspotpraca ze spotkami wodnymi.

§ 34. Do zakresu dziatania Wydziatu Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych nalezy:
1) promocja gminy:

a) promowanie miasta i gminy poprzez wspotpracg z mediami,

b) publiczne reprezentowanie dzialan gminy,

¢) sporzadzanie i upowszechnianie materiatow kreujacych pozytywny wizerunek gminy,

d) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie,

¢) prowadzenie strony internetowej urzedu,

f) organizowanie kontaktow publicznych z udziatem $rodkoéw masowego przekazu,

g) planowanie kampanii reklamowej i promocyjnej gminy,

h) organizowanie wystaw, pokazow i imprez promujacych gmine,

1) przygotowywanie materiatbw promocyjnych;
2) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych:

a) prowadzenie centralnego rejestru mozliwos$ci oraz zakresu wspolpracy z Unig Europejska,

b) utrzymywanie $cistego kontaktu z biurami terenowymi i delegaturami oraz biurami konsultingowymi Unii
Europejskie;j,

c¢) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej iinnych
pozabudzetowych,

d) pozyskiwanie zewnetrznych srodkoéw finansowych z budzetu panstwa,

e) przygotowywanie wnioskow o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektéw dofinansowywanych ze
zrodet zewngetrznych,

f) biezace monitorowanie realizacji projektow wspotinansowanych z funduszy strukturalnych,

g) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy przy
opracowywaniu zarzadzania projektami wspdHinansowanymi w ramach funduszy strukturalnych,

h) sporzadzanie i przekazywanie okresowych analiz, sprawozdan irozliczen z realizowanych programéw
inwestycyjnych na terenie gminy.

§ 35. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontaktéw z Inwestorami nalezy:
1) udzielanie inwestorom informacji o mozliwosci inwestowania w gminie;

2) wskazywanie inwestorom terenéw pod inwestycje oraz udzielanie informacji nt. infrastruktury.



§ 36. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Publicznego i Obrony
Cywilnej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

2) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa iporzadku publicznego na terenie
gminy;

3) podejmowanie dzialan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym utrzymanie
1 wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego;

4) koordynacja dziatan w celu zapobiezenia skutkom klegski zywiotowe;;
5) zarzadzanie ewakuacji ludno$ci z obszaréw zagrozonych powodzig;

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wykonania zadan nalezacych do Szefa Obrony Cywilnej—
Burmistrza;

7) tworzenie formacji obrony cywilne;j;

8) przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony oraz
0 przeznaczeniu nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele obrony;

9) wspoldziatanie zorganami wojskowymi w przeprowadzaniu czynno$ci zwiazanych z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony;

10) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;

11) wykonywanie czynnos$ci z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowe;;

12) opracowywanie i opiniowanie planow obrony cywilnej;

13) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu reagowania.
§ 37. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) sprawowanie kontroli wewnetrznej w urzgdzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym:
a) opracowywanie rocznych planow kontroli,

b) przeprowadzenie planowanych kontroli dziatalno$ci komorek organizacyjnych wurzedu i jednostek
organizacyjnych gminy wedtug zatwierdzonego przez burmistrza planu kontroli,

¢) przeprowadzanie doraznych kontroli w jednostkach wymienionych w pkt 2,
d) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,

e) wskazywanie burmistrzowi przyczyn wystepujacych nieprawidtowosci, propozycji i sposobow zapobiegania
im oraz ich eliminacji,

f) systematyczna ocena systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie burmistrzowi propozycji zmian w jego
funkcjonowaniu;

2) podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
w tym m.in.:

a) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym warunkéw do prawidlowego ich dziatania,
b) planowanie wydatkow na utrzymanie ochotniczych strazy pozarnych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata naleznego ekwiwalentu za udzial w dziataniu ratowniczym lub
szkoleniu pozarniczym,

d) prowadzenia spraw zwigzanych zubezpieczeniem strazakow isamochodow pozarniczych oraz
obowigzkowych badan lekarskich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.
§ 38. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) przeprowadzanie zadan audytowych, wynikajacych zrocznego planu audytu izadan realizowanych poza
planem, w szczegolnosci:



a) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

b) dokonywanie oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skutecznosci systemoéw kontroli, w tym przestrzegania
procedur kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka,

c) dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowo$ci ioszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz przestrzegania terminow
realizacji zadan i zaciagnietych zobowigzan;

2) doradztwo w zakresie doskonalenia systemu kontroli zarzadczej oraz poprawy efektywnosci dziatania urzedu.
§ 39. Do zakresu dzialania Radcow Prawnych nalezy:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2) wskazywanie na uchybienia w dzialalno$ci organéw gminy i urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutki
tych uchybien;

3) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci gminy;
4) wystepowanie przed sadami i urzgdami;
5) opiniowanie projektow uchwat rady, decyz;ji i zarzadzen burmistrza;
6) opiniowanie projektow umow;
7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych;
8) udziat w posiedzeniach i komisjach rady, na prosbe Przewodniczacego Rady.
§ 40. Do zadan Pionu Ochrony nalezy w szczego6lnosci:

1) pomoc w realizacji przez Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych zadan natozonych przepisami prawa
zewngtrznego oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

2) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

3) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa
informacje niejawne.

DZIAL 11.
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
Rozdzial 4.
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 41. 1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantdOw przez caly czas urzedowania, z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.

2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organdéw administracji rzgdowe;j
oraz czlonkowie organow wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 42. 1. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma iuwzglednia¢ zasady wspotzycia
spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest rOwniez za potwierdzenie
otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest zobowigzany do
poinformowania o tym fakcie burmistrza lub sekretarza.

§ 43. Odpowiedzialno§¢ za terminowe iprawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza naczelnicy
wydziatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 44. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzgdu sa ewidencjonowane w Dzienniku Korespondencji
i przydzielane do zatatwienia wydziatlom badz stanowiskom pracy.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do
urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjec interesantdOw przez burmistrza, zastgpce burmistrza, sekretarza,
skarbnika i naczelnikow wydziatow.



§ 45. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia treSci obowigzujacych
przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej
1 statutem gminy.

Rozdzial 5.
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 46. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiajg:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okres$lonych przepisami ustaw i statutem;
2) burmistrz w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okre§lonych w art. 41 ust. 2 ustawy,

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa powszechnie
obowigzujacego badz zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady.

§ 47. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki organizacyjne urzedu zgodnie z wilasciwosSciag
ZE€CZOW3.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania iomowienia burmistrzowi i wlasciwym
komisjom rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.

§ 48. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r.
o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 17, poz. 95 ze zm.).

2. Akty wewngetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu lub
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie.

3. Zbior aktow normatywnych prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Rozdziatl 6.
Zasady wykonywania pracy

§ 49. 1. Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o zakres zadan
przydzielonych dla danego wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

2. Podstawe wykonywania pracy stanowig zadania wynikajgce w szczegdlnosci z:
1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;

2) biezacych spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wlasnych gminy, zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzagdowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3) uchwat rady;
4) aktéw normatywnych burmistrza;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;



6) postulatow zgloszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy gminy i przyjetych do
realizacji;

7) Naczelnicy wydziatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do dokonywania
biezacych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na poszczego6lng komorke organizacyjng.

§ 50. 1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej obejmujacy:
1) kontrole zarzadczg wewnetrzng, ktorej podlegaja komoérki organizacyjne urzedu;
2) kontrole zarzadcza zewnetrznag, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne gminy.

2. Szczegdtowy tryb izasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postgpowania pokontrolnego okres$laja
odrgbne zarzadzenia burmistrza.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, wzory pieczeci

§ 51. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych podpisywania nie zostali upowaznieni pracownicy
urzedu;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu burmistrza;

6) pisma upowazniajagce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikoéw urzedu;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

8) inne pisma, ktére burmistrz zastrzegl do swojej kompetenc;ji.
§ 52. Zastepca Burmistrza i Sekretarz podpisuja:

1) dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza;

2) decyzje i dokumenty na podstawie upowaznienia burmistrza;

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez burmistrza.
§ 53. Skarbnik podpisuje:

1) umowy wymagajace kontrasygnaty;

2) dokumenty zwigzane z realizacja budzetu gminy i inne dokumenty finansowe;

3) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia burmistrza;

4) dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych nie zastrzezone do podpisu burmistrza.
§ 54. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 55. Naczelnicy wydziatoéw podpisuja:

1) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania wydziatow, nie zastrzezone do podpisu burmistrza;

2) decyzje administracyjne i pisma na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 56. 1. Pracownicy urzedu przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Pracownicy podpisuja pisma wynikajace z prowadzonej przez nich procedury administracyjnej oraz decyzje
na podstawie upowaznienia burmistrza.

§ 57. 1. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje pieczeci uzywanych w urzedzie:

1) pieczecie nagtowkowe;



2) pieczecie do podpisu;
3) pieczgcie do podpisu z upowaznienia;
4) pieczecie niestandardowe.
2. Wzory pieczgci uzgadnia si¢ z Sekretarzem.
3. Wykaz stosowanych w urzedzie pieczgci prowadzony jest na stanowisku ds. sekretariatu ibiura rady
miejskie;j.
Rozdzial 8.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

§ 58. 1. Skargi i wnioski przyjmuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy
Wydzialéw w wyznaczonym terminie.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskow umieszczona jest
w widocznym miejscu na tablicy informacyjnej w urzedzie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3. Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadzaja protokot przyjecia zawierajacy:
1) datg przyjecia skargi lub wniosku;
2) imie, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawcy;
3) imi¢ i nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek;
4) zwigzte okreslenie sprawy;
5) podpis przyjmujacego i sktadajacego skarge lub wniosek.
4. Skargi i wnioski obywatele mogg sktada¢ na piSmie w sekretariacie urzedu.
5. Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow.
§ 59. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy i Kadr.

2. W rejestrze skarg i wnioskéw rejestruje si¢ wszystkie skargi i wnioski wptywajace lub przyjmowane do
protokotu.

3. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania skarg i wnioskow odpowiadajg za ich niezwloczne rejestrowanie,
wszechstronne wyjasnianie oraz terminowe zalatwianie.

Rozdzial 9.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 60. Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) ) korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sag w Sekretariacie Urzedu,
ktory przekazuje calo$¢ korespondencji do dekretacji dla burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza
i skarbnika;

2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w ,,dzienniku podawczym”, sekretariat przekazuje je pracownikom
zgodnie z dekretacjg naniesiong przez osoby wymienione w pkt 1;

3) nie dopuszczalne jest przyjmowanie korespondencji bezposrednio na stanowiskach pracy z pominigciem
sekretariatu;

4) na kazdym wptywajacym pisSmie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania, nr wpisu do
korespondencji oraz podpis osoby przyjmujacej korespondencje;

5)na wplywajacej korespondencji dotyczacej zamowien publicznych oraz ofert konkursowych, poza
wskazaniami, o ktorych mowa w pkt 4, umieszcza si¢ ponadto godzing wptywu;

6) odbierajac korespondencje, pracownicy potwierdzaja jej odbidr w dzienniku podawczym swoim podpisem;

7) zasady obiegu i rejestracji dokumentow na stanowiskach pracy, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materialdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, okresla



rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

8) dokumentacja powstajagca w urzgdzie i do niego naplywajaca jest klasyfikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykaz akt stanowiagcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia o ktorym mowa w pkt 7;

9) pracownik sekretariatu na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego wptyw na kopii sktadanego
dokumentu;

10) obieg dokumentdéw niejawnych Urzedu zapewnia Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdzial 10.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 61. 1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed
dostgpem 0sob postronnych.

2. Za wiasciwe ich zabezpieczenie w poszczegélnych pomieszczeniach (pokojach) urzgdu, odpowiedzialni sa
pracownicy danego pokoju.

§ 62. Wyniesienie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 63. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy, obowigzany jest zamkng¢ ten lokal, a klucz umiescié¢
W przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 64. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela burmistrz lub sekretarz.
W przypadku kasjera, zezwolenia udziela skarbnik.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest
zglosi¢ dyzurujacemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 65. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje te stanowia
tajemnice stuzbows.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 66. Zalaczniki nr 1 i nr 2 do regulaminu stanowig jego integralng cz¢se.

§ 67. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



Zalacznik Nr 1
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU MIASTA — GMINY STRYKOW

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta - Gminy Strykéw

WYDZIAL INWESTYCJI,
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| IMFRASTRUKTURY

BURMISTRZ
]
| 1 1
ZASTEPCA
SEKRETARZ BURMISTRZA SKARBNIK
WY DZlaE WYDZIAL ROLMICTWA,
ORGANEFACY JNO- ERODOWISHA | WYDEZIAL FINANSOWY

GOSPODARCZY | KADR

GOSPODARKI GRUNTAMI

WYDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH |
SPOLECZNYCH

WY DZIAL THFORMAC,
PROMOCJI |
POZYSHIWANIA
SRODKOW
POZABUDZETOWYCH

STANOWISKO DS,
KONTAKTOW Z
INWESTORAMI

STANOWISKO DS,
BEFFIECZENSTWA
PUBLICZNEGD | QBRONY
CYWILME)

STANOWISKO DS,
HKONTROLI WEWMNETRZME

STAMOWISKO DE. AUDYTU
WEWNETRZNEGD

RADGY PRAWNI

PICN OCHRONY




Zalacznik Nr 2
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA — GMINY STRYKOW

Struktura stanowisk i ilos¢ etatow w Urzedzie Miasta - Gminy Strykow

Lp.

Kadra kierownicza

Wydzialy

Samodzielne
stanowiska

Stanowiska w wydzialach

Tlos¢
etatow

Podporzadko
-wanie

Burmistrz

Zastgpca Burmistrza

Burmistrz

Sekretarz - Naczelnik
Wydzialu
Organizacyjno-
Gospodarczego i Kadr

Burmistrz

Skarbnik - Naczelnik
Wydziatu Finansowego

Burmistrz

Wydziat Organizacyjno-
Gospodarczy i Kadr

1) stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i wspotpracy
z jednostkami pomocniczymi gminy

2) stanowisko ds. obstlugi
sekretariatu i Rady Miejskiej

3) stanowisko ds. obstugi Rady
Miejskiej

4) stanowisko ds. kadr

5) informatyk

6) stanowisko ds. edukacji
publicznej

7) stanowisko ds. BHP

8) kserografista

9) robotnik gospodarczy

10) sprzataczka

Sekretarz

Wydziat Spraw
Obywatelskich
i Spotecznych

1) Kierownik USC - Naczelnik
Wydziatu

Sekretarz

2) Z-ca Kierownika USC

1,1

4) stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych,
pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

5) stanowisko ds. ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej

6) stanowisko - instruktor sportu

2x1/2

Naczelnik
Wydziatu

Wyadziat Finansowy

1) stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j

2) stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j

3) stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej (dodatki mieszkaniowe)

4) stanowisko ds. obstugi kasy

5) stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej

6) stanowisko ds. wymiaru
podatkow

7) stanowisko ds. obstugi

Skarbnik




bezgotowkowej

8) stanowisko ds. podatkow od
srodkow transportowych

9) stanowisko ds. §wiadczen

rodzinnych 2
1) Naczelnik Wydziatu 1 Burmistrz
2) stanowisko ds. zamowien 1
Wydziat Inwestycji, publicznych
8 Zam.(’)wieﬁ Publicznych ?)) stanowisko gls ewidencji drog 1 Naczelnik
i Infrastruktury i transportu publicznego Wydziatu
4) stanowisko ds. drog 1
5) stanowisko ds. inwestycji 2
1) Naczelnik Wydziatu 1 Zastf_;pca
Burmistrza
2) stanowisko ds. zagospodarowania 5
przestrzennego
) ) 3) stanowisko ds. geodezji |
, Wydzial Rolnictwa, i gospodarki gruntami
9 Srodowiska i Gospodarki - - .
Gruntami 4) stanowlsko ds. gospodarki 1 Nacze!mk
gruntami Wydziatu
5) stanowisko ds. nieruchomosci 1
6) stanowisko ds. rolnictwa 1
7) stanowisko ds. srodowiska 1
1) Naczelnik Wydzialu 1 Burmistrz
Wydziat Informacji, ko d i -
10 Promoc;ji i Pozyskiwania ?) StaI}OWIS 0 ds. pozyskiwania 1
Srodkow srodkow pozabudzetowych Naczelnik
Pozabudzetowych 3) stanowisko ds. informacji | Wydziatu
i promocji
Stanowisko ds.
11 kontaktow 1 Burmistrz
z inwestorami
Stanowisko ds.
12 bezp}eczenstwa 4/5 Burmistrz
publicznego i obrony
cywilnej
13 Stanow.l sko ds. . 1 Burmistrz
kontroli wewngtrznej
Stanowisko ds.
14 audytu 12 Burmistrz
wewngetrznego
15 Radcy prawni 2x3/4| Burmistrz




