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§2.

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 64/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29.06.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA —GMINY STRYKOW

Rozdzat 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla organizacje wewngtrzna Urzedu Miasta - Gminy StrykOw, zadania oraz
zasady ich redlizagji.

Ilekro¢ dalgj jest mowao:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Strykow;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Migjska w Strykowie;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzedu Miasta - Gminy Strykéw;
burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta- Gminy Strykow;

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta - Gminy
Strykow;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta- Gminy Strykow;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta - Gminy Strykow;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta - Gminy Strykow;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta- Gminy Strykow;

10) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu Miasta - Gminy Strykéw;

11) USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Urzedzie Miasta - Gminy

12)

Strykow;
komdrce 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. 0 samorzadzie

gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm.: Dz. U. z 2002 r.
Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214. poz.
1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr
116, poz. 1203; Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457
oraz z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128);



14) kpa — nalezy przez to rozmie¢ ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks

postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071).

§3.
§4.
§5.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedziba urzedu jest miasto Strykow.

Urzad realizuje zadania

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zleconei powierzone z zakresu dziatania organdéw administracji rzadowsy;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gmina a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

86. Zadania gminy nieobjete niniejszym regulaminem realizuja gminne jednostki organizacyjne:

§7.1.

88. 1.

1) Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe,
2) Migjsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne,
3) Osrodek Kultury i Rekreagji,

4) GminnaBiblioteka Publiczna,

5) Jednostka Rob6t Publicznych,

6) Placowki Oswiatowo —Wychowawcze.

Przy zatatwianiu spraw stosuje Sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319;
zm.: Dz. U. 2 2003 r. Nr 69, poz. 636), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podzialu  czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

89. 1. Praca urzedu kieruje burmistrz.

2.

Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika, naczelnikbw wydziatbw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

pracy.



810. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1)
2)
3)

wyboru;
powotania;

UMOWY O prace.

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

lub umowy o dzieto.

811. Strukturg organizacyjna urzedu przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

812. Strukture stanowisk w urzedzie okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzatl 2

Zasady i zakres sprawowania zadan.

813.1. Burmistrz jako organ wykonawczy gminy kieruje biezacymi sprawami gminy oraz

reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikdéw urzedu oraz kierownikéw

gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej urzedu,

udzielanie petnomocnictw procesowych,

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan
Zwigzanych z obronnoscia,

kierowanie projektow uchwat pod obrady rady,

wykonywanie uchwat rady,

przedktadanie radzie sprawozdania z dziatalnosci mi¢dzysesyjnej,



10) gospodarowanie mieniem komunalnym,
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.
4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych urzedu zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do regulaminu.
814. 1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

2. Pod nieobecnos¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje zastepca burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inacze.

3. Pod nieobecnos¢ burmistrza i zastgpcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej wydaje sekretarz lub wiasciwy naczelnik wydziatu, o ile
burmistrz nie zarzadzi inaczej.

4. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowaw ust. 1.

5. Wykaz upowaznien, o ktérych mowaw ust. 4, prowadzi stanowisko ds. kadr i sportu.

815. 1. Zastepca burmistrza wykonuje zadania przypisane burmistrzowi w czasie jego
nieobecnosci, zapewnia w powierzonych mu sprawach rozwiazywanie problemow
wynikajacych z zadan gminy oraz bezposrednio nadzoruje i kieruje dziatalnoscia
podporzadkowanej komorki organizacyjnej urzedu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
regulaminu.

2. Do zadan zast¢pey burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie procedur finansowych podlegtej komorki organizacyjnej,

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy gminnej jednostki organizacyjnej — Zaktadu
Gospodarki Komunalnegj i Mieszkaniowe] w Strykowie,

3) dokonywanie ocen pracownikéw podlegtej] komorki organizacyjne,

4) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego,

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

6) wdrazanie w zycie uchwal, decyzji i zarzadzen,

7) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komigji
rady,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw na pracownikow urzedu, atakze



przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w mysl przepisow kpa w zakresie
dziatania urzedu,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podlegtych,
10) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza.
816. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz petni funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr oraz
bezposrednio nadzoruje i kieruje dziatalnoscia podporzadkowanych komdrek
organizacyjnych urzedu zgodnie z zatacznikiem nr 1 do regulaminu.

3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektdw oraz zmian regulaminéw i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

4) kontrola gospodarowania mieniem naterenie urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

6) wykonywanie prac zleconych zwiazanych z wyborami i referendum,

7) wspOlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

8) dokonywanie oceny pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

9) zapewnienie zgodnosci pracy urzedu z przepisami prawa,

10) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen,

11) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego,

12) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji
rady,

13) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikow urzedu , atakze
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w mysl kpa w zakresie dziatania
urzedu,

14) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu



bezposrednio podlegtych,

15) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i zastgpcy
burmistrza,

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

817. 1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia komoérek
organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Skarbnik pemni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego oraz gtéwnego ksiegowego w
zakresie budzetu gminy.
4. Do zadan skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1) zbieranie i zestawianie danych do opracowania projektu budzetu oraz biezacy
nadzor nad jego wykonaniem,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkOw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obslugi ksiegowe] budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych, nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowsy,

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuagji finansowej gminy,

8) opracowywanie projektéw uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

9) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen,

10) uczestniczenie w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji
rady,

11) dokonywanie oceny pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskOw na pracownikow urzedu w
stosunku do ktdrych petni bezposredni nadzor,

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzedu



bezposrednio podlegtych,
13) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.
§18. 1. Wydziatami kieruja naczelnicy.
2. Naczelnicy wydziatdw kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
wydziatowi, sprawuja kontrole i nadzdr nad praca kierowanych przez siebie wydziatow
oraz zapewniaja koordynacje dziatalnosci wydziatow.
3. Naczelnicy wydziatdw, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowiazki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikdw.
4. Do zakresu zadan naczelnikdéw nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
wydziatu,

2) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych im pracownikéw,

3) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

4) podgmowanie dziatan korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakosci,

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow o
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowe i stuzbowej, przepisow o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowsej, o dostepie do
informacji publicznej oraz 0 zamOwieniach publicznych,

6) dbatos¢ o powierzone mienie,

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisdbw gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,
wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza,
umow, porozumien i innych aktéw prawnych,

8) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu
i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

10) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,  jednostkami  pomocniczymi gminy i organizacjami

mieszkancow gminy,



11) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w
ramach posiadanych upowaznien,

12) zapewnienie wiasciwej wspOtpracy z rada, 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,

13) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu,

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

819. 1. Pracownicy wydziatow (komorek organizacyjnych) sa zobowiazani do:

1) zngjomosci przepisbw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im

zakresie dziatania,

2) wiasciwego stosowania przepisbw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym

instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygniec,

5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewnigjacego prawidiowe i

szybkie zatatwienie spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepisdw

prawnych, rejestrow i spisdw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu.

§20. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziat,
2) samodzielne stanowisko.
821. 1. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, obejmujaca pracownikdéw zajmujacych
Sig tymi samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami



spraw, jesli ich realizacjaw jednym wydziale utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Samodzielne stanowisko jest komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie w przypadku

koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujace] jedna kategorig

spraw.

3. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego struktura.

822. W urzedzie tworzy Sie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Wydzial Organizacyjno — Gospodarczy i Kadr (Znak: OR),

Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych (Znak: SO), w tym: Urzad Stanu
Cywilnego (Znak: USC),

Wydziat Finansowy (Znak: WF),

Wydziat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Infrastruktury (Znak: |ZP),

Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami (Znak: RSG),

Wydziat Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych (Znak:
PSP),

Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontaktéw z Inwestorami (Znak: Kl),
Samodzielne Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa Publicznego i Obrony
Cywilngj (Znak: BPi OC),

Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli Wewngtrznej (Znak: KW),

10) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego (Znak: AW),
11) Stanowiska Radcow Prawnych (Znak: RP).
823. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska dla kierowania wydziatami:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr, ktéorym jest
sekretarz,

Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych, ktérym jest Kierownik
USC,

Naczelnika Wydziatu Finansowego, ktérym jest skarbnik,

Naczelnika Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Infrastruktury,
Naczelnika Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami,

Naczelnika Wydziatu Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw
Pozabudzetowych.

824. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych w urzedzie:



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie gminy,

przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odregbnymi przepisami,

rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dziatania,

wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczna dziatalnoscia
danegj komorki organizacyjnej,

opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne] z zakresu czynnosci i funkcji
realizowanych przez komorke organizacyjna,

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
Zlecanych do realizacji burmistrzowi,

wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego
kompetencja.

825. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

1)

1.

organizacja i funkcjonowanie urzedu:

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,

przygotowywanie dokumentéw normujacych organizacje pracy,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

przygotowywanie i przeprowadzanie wyborow i referendow,

wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami, stowarzyszeniami,

organizacjami politycznymi, zwiazkami zawodowymi i innymi grupami obywatelskimi,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw,

dokonywanie optat pocztowych i telefonicznych,

zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia

2.

punkt obstugi interesantai obstugi kancelaryjnej:

udzielanie informacji interesantom dotyczacych:

a)

miejsca i terminu zatatwiania spraw,



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

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)
4)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

b) zestawienia niezbednych dokumentow do zatatwienia sprawy,

C) wysokosci optat zatatwianych spraw,

d) termindéw zatatwiania spraw,
wydawanie niezbednych drukéw i formularzy,
umozliwienie skopiowania dokumentéw,
pomoc w wypetnianiu drukéw i formularzy,
prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
prenumerowanie dziennikOw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
zapewnienie prawidiowej obstugi obywateli przez urzad.

3. obstuga sekretariatu:
zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskigj burmistrzai zastepcy burmistrza,
obstuga urzadzen biurowych,
przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencji,
wspbtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,
wydawanie drukdw scistego zarachowania.

4. obstugarady:
prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga rady gminy i jg komisji, w tym
przygotowywanie i obstuga sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatbw z
obrad oraz prowadzenie rejestrow wnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie
ich burmistrzowi,
prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,
zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego,
zapewnienie dostarczenia radnym materiatéw na posiedzenia sesji i komisji.

5. kadry, sprawy socjalne pracownikéw i wspdtpraca z jednostkami pozarzadowymi:
prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
przygotowywanie planéw urlopéw,
prowadzenie spraw zwiagzanych ze szkoleniem pracownikow urzedu,
wspOltpraca z jednostkami pozarzadowymi,
wspbtdziatanie w zakresie rozwoju sportu i kultury fizyczne.



1)

2)

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

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

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

6. edukacja publiczna:

zapewnienie warunkow dziatania szkotom i placéwkom oswiatowym, dla ktérych gmina
jest organem prowadzacym,
prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem i likwidacja szkot i placowek

oswiatowych, dla ktorych gmina jest organem prowadzacym,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow,
nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego,
prowadzenie spraw zwiazanych z awansem nauczycieli,
przygotowywanie konkursdw na powotywanie dyrektorow placéwek oswiatowych,
nadzor nad dowozeniem dzieci do szkot,
koordynacjawypoczynku dzieci i mtodziezy.
7. sprawy ogolno - gospodarcze:
prowadzenie archiwum urzedu,
administrowanie nieruchomosciami zajetymi na potrzeby urzedu,
gospodarowanie srodkami ruchomymi,
zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe,
zaopatrzenie w meble, sprzgt biurowy, maszyny i urzadzenia,
zapewnienie publikacji natablicach ogtoszen urzedu,
prowadzenie ewidencji mienia urzedu,
zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie urzedu.
8. informatyka:
prowadzenie rejestru sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,
zapewnienie funkcjonowania sprzetu komputerowego,
biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej urzedu,
wdrazanie programéw komputerowych,
analizowanie potrzeb w zakresie oprogramowania oraz nadzér nad zmianami w
programach uzytkownikow,
koordynowanie systeméw i programéw komputerowych,
ochrona systeméw informatycznych,
elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,
zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych.



1)
2)
3)

1)

2)

3)
4)

9. sprawy z zakresu BHP:
szkolenie pracownikdw urzedu w zakresie bhp,
prowadzenie dochodzenia powypadkowego,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowsej, ewakuacji pracownikdéw oraz
udzielania pierwszej pomocy.

10. sprawy z zakresu sportu:
organizacja zaje¢ sportowych na kompleksie boisk sportowych ,, Moje boisko Orlik 2012”
w Strykowie,
przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzor nad jego realizacja,
prowadzenie zaje¢ sportowych na obiekcie,

zapewnienie opieki sportowe] wszystkim uczestnikom zaje¢ na obiekcie.

826. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
1)

2)

3)
4)

1)

1. sprawy spoteczne:
wydawanie pozwolen na organizacje zgromadzen | imprez masowych naterenie gminy,

wydawanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej naterenie gminy,

obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

realizacja ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze),
wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
2. ochronainformacji nigjawnych:
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdbw o ochronie tych
informagji,
podgimowanie dziatan wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepisbw o ochronie
informagji niejawnych,
prowadzenie okresowych kontroli ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych,
nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Tajngj i ochrong systemow informatycznych.
3. ewidencja ludnosci:

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, zamieszkania, zmiany miejsca zamieszkania,



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

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

7)

8)

nadzor nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego,
prowadzenie rejestru wyborcow,
udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych zamieszkania,
wydawanie dowodoéw osobistych,
prowadzenie archiwum wydanych dowoddw osobistych,
prowadzenie zbiorow danych statych mieszkancow, czasowych i bytych mieszkancéw w
systemie informatycznym i w formie kart osobowych mieszkancow.
4. urzad stanu cywilnego:
rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majacych wplyw na tres¢
stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
przyjmowanie oswiadczen 0 wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
przyjmowanie oswiadczen woli od spadkodawcdw,
ochrona danych osobowych,
prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

827. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:

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

1. ksiggowos¢ budzetowa:
gromadzenie materiatdw do opracowywania projektu budzetu,
Zbieranie i zestawianie materiatdéw do opracowania projektu budzetu,
opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,
analiza i weryfikacja plandw finansowych dysponentéw budzetu,
biezaca aktualizacja uchwaty budzetows,
przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych,
ksiegowanie, rozliczanie dochoddw i wydatkéw jednostek budzetowych,
gospodarka pozabudzetowa,

rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych,



10) finansowanie inwestycji i remontow,
11) pozyczki, kredyty i porgczenia,
12) deklaracje i rozliczenia podatku VAT,
13) naliczanie ptac i ich rozliczanie,
14) naliczanie sktadek ZUS i ich odprowadzanie,
15) rozliczanie drukdw $cistego zarachowania,
16) ewidencja srodkéw trwatych,
17) ewidencja wptywdw spotecznych komitetow i wspotpraca z nimi,
18) opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow i ich aktualizacja,
19) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu oraz sprawozdan wraz z
objasnieniami,
20) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi,
21) prowadzenie spraw zwiazanych ze swiadczeniami rodzinnymi,
22) ewidencjaumow i zlecen,
23) ewidencja wydatkow strukturalnych,
24) rozliczanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,
25) potwierdzanie kontrahentom zgodnosci sald,
26) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
27) naliczanie i odprowadzanie wptat na PFRON,
28) sporzadzanie bilansu organu i jednostki oraz rachunku strat i zyskéw i bilansu
skonsolidowanego,
29) naliczanie odpisdw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.
2. wymiar podatkowy:
1) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,
2) prowadzenie ewidencji podatkow,
3) nanoszenie zmian w stanie posiadania, wydawanie decyzji przypisdw i odpisow,
4) sporzadzanie bilansu gminy w tym: dla poszczeg6lnych podatnikéw i sotectw,
5) udzielanie ulg ustawowych,
6) wspodtpraca z urzedami skarbowymi i bankami,
7) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.
3. ksiggowos¢ podatkowa:



1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)

pobieranie optaty skarbowej, eksploatacyjnej i restrukturyzacyjnej,

ksiegowanie wptat podatkdw i optat lokalnych,

rozliczanie rozmow telefonicznych,

rozliczanie inkasentow,

wydawanie zaswiadczen o0 danie majatkowym, dochodowosci i hektarach

przeliczeniowych,
egzekucja naleznosci podatkow i optat lokalnych,
ksiegowanie wptat podatkow i optat lokalnych,
wspOtpraca z urzedami skarbowymi,
sporzadzanie bilansu tacznego zobowiazania finansowego.
4. obstuga kasowa:
przygotowywanie i ewidencja naleznosci gotowkowych,
codzienne uzgadnianie wplywdw na poszczegdlne rodzaje naleznosci,
przygotowywanie dokumentow w systemie bezgotowkowym.

§28. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Infrastruktury nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

1)

2)
3)

1. inwestycje:
realizowanie planéw inwestycyjnych i remontow ujetych w programach gospodarczych,
przygotowywanie do wykonywania inwestycji ujetych w planie naktaddw inwestycyjnych
na dany rok,
sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych,
szacowanie i aktualizacja wyceny kosztéw inwestycji,
nadzorowanie, odbior i rozliczanie inwestycji,
przygotowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje na zadania inwestycyjne,
sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacel informacji o realizacji zadan
inwestycyjnych,
prowadzenie spraw zwiagzanych z zawieraniem umow w zakresie realizacji inwestycji.

2. zamOwienia publiczne:
przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamdwien publicznych przy
zastosowaniu ustawy Prawo zamowien publicznych,
dokonywanie wyboru trybu postgpowania przetargowego,

szacowanie wartosci zamowien,



4) przygotowywanie ogtoszen o wszczeciu i wynikach postepowan przetargowych,

5) opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

6) wyjasnianie watpliwosci i zapytan wnoszonych przez wykonawcdéw w trakcie trwania
postgpowania,

7) ustosunkowywanie si¢ do protestow wnoszonych przez wykonawcow,

8) udziat w pracach komigji przetargowych,

9) prowadzenie rejestru zamoOwien publicznych, sporzadzanie okresowych analiz i
sprawozdan z zamowien publicznych,

10) zapewnianie bezpiecznego gromadzenia informacji dotyczacych przygotowywanych,
prowadzonych i realizowanych postepowan 0 zamowienia publiczne,

11) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowych.

3. drogownictwo i infrastruktura:

1) wydawanie opinii 0 przebiegu drég gminnych,

2) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

3) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych, mostow, przejazdow itp.,

4) wydawanie zezwolen nawykorzystywanie drég gminnych w sposdb szczegolny,

5) wspoldziatanie z zarzadcami dr6g w zakresie ich utrzymania i zapewnienia na nich
bezpieczenstwa,

6) wspodidziatanie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego,

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

8) wydawanie zezwolen na zgjecie pasa drogowego i umieszczanie na nich urzadzen
infrastruktury,

9) zapewnianie zgodnosci z obowiazujacym prawem oznakowania drog na terenie gminy,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem drog, ulic i placéw gminnych oraz z
konserwacja oswietlenia,

11) prognozowanie potrzeb przewozowych oraz koordynowanie planéw rozwoju komunikacji
lokalney,

12) koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikéw lokalnych,

13) nadzér nad utrzymaniem przystankow komunikacji zbiorowsj,



14) udzielanie pomocy mieszkancom we wspoOtdziataniu z merytorycznymi jednostkami
gminy w przypadku klgsk zywiotowych,

15) koordynowanie prac zwiazanych z utrzymaniem targowiska gminnego.

§29. Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami nalezy:
1. gospodarka lokalowa:

1) udziat w posiedzeniach spotecznej komisji mieszkaniowey,

2) wydawanie ZGKiM skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang lokali.

4) analizowanie potrzeb mieszkaniowych oraz stanu zasobow mieszkaniowych,

5) udziat w przegladach stanu technicznego lokali oraz opiniowanie zakresu prac
remontowych,

6) koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia wspélnot mieszkaniowych,

2. planowanie przestrzenne:

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

2) prowadzenie procedury  wykonania migjscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego,

3) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu,

4) nadzor nad realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) dokonywanie okresowych ocen skutkbw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajace z realizacji planu miejscowego,

6) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych plandw i zmian,

9) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu,

10) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) wydawanie decyzji w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu,

12) ustalanie jednorazowej oplaty, spowodowanej wzrostem wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem Ilub zmiana migjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

3. srodowisko:

1) zapewnienie warunkéw do utrzymywania czystosci i estetyki oraz prawidtowego stanu

sanitarno-porzadkowego na terenie gminy, a takze skladowania i unieszkodliwiania



odpadéw komunalnych zgodnie z ustawa 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

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

3) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony srodowiska zgodnie z kompetencjami gminy,

4) wspdtdziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz wspoétpraca
z organizacjami proekologicznymi,

5) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych w
granicach gminy,

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

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

8) podgmowanie dziatan narzecz ochrony zwierzat,

9) podejmowanie dziatan narzecz ochrony grobdéw wojennych i migjsc pamieci narodows,

10) wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego,

11) naliczanie optat za usuniecie drzew lub krzewdw oraz wymierzanie administracyjnych kar
pieni¢znych za zniszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewow lub usuwanie ich bez
zezwolenia,

12) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew Ilub krzewbw z terenu
nieruchomosci,

4. gospodarka gruntami:

1) korzystanie z prawa pierwokupu,

2) skladanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

3) dokonywanie zamiany gruntow,

4) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

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

7) zlecanie wyceny gruntow, budynkéw, lokali i urzadzen,

8) przekazywanie w zarzad i uzyczanie gruntdbw komunalnym jednostkom organizacyjnym

nie posiadajacym osobowosci prawnej,



9) przejmowanie za odszkodowaniem ulic i drég powstatych w wyniku podziatu,

10) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy miasta i wsi i przygotowywanie ich do
zabudowy,

11) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu,

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

13) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego we wiasnosc,

14) naliczanie optaty adiacenckiej,

15) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci i dokonywanie rozgraniczen,

16) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

17) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania darowizn i spadkobrania.

5. ewidencjagruntow:

1) potwierdzanie danych do ustalenia lat pracy w gospodarstwie rolnym oraz pracy w
okresie okupagji,

2) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosciom,

3) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa placow i ulic,

4) nadzor nad oznakowaniem ulic, placow, miejscowosci i nieruchomosci,

5) wydawanie zaswiadczen o0 posiadaniu nieruchomosci lub gospodarstwa rolnego,
sktadanych w Agencji Rynku Rolnego,

6) prowadzenie spraw w zakresie podziatu terytorialnego gminy,

7) rejestrowanie zmian w ewidencji gruntow i budynkow,

8) wydawanie wypisdw z rejestru gruntdw i budynkow,

9) wydawanie informacji z danych ewidencji gruntow i budynkéw,

10) prowadzenie rejestru cen nieruchomosci dla potrzeb szacowania nieruchomosci,

11) wydawanie decyzji o polaczeniu dziatek geodezyjnych o jednorodnym obszarze i
uregulowanych w jednej ksigdze wieczyste.

6. rolnictwo:

1) pomoc rolnikom w wypetnianiu wnioskOw o przyznanie ptatnosci bezposrednich do
gruntéw rolnych,

2) wydawanie zaswiadczen 0 posiadaniu gospodarstwa, skladanych w  Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz w kancelarii notarialnej,

3) opiniowanie wnioskéw o zalesienie gruntéw,



4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgcey,

uczestnictwo w zwalczaniu skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie,
wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi narzecz rolnictwa,
przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu organizmow szkodliwych w uprawach roslin i
przekazywanie ich wiasciwemu migjscowo inspektorowi ochrony roslin i nasiennictwa,
organizowanie dozynek,

wspbtpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich,

10) rozpatrywanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie olegju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

11) wspotpraca ze spotkami wodnymi.

§30. Do zakresu dziatania Wydziatu Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkow

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

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Pozabudzetowych nalezy:

1) promocjagminy:
wspotdziatanie z mediami,
publiczne reprezentowanie dziatan gminy,
organizowanie kontaktow publicznych z udziatem srodkéw masowego przekazu,
planowanie kampanii reklamowej i promocyjnej gminy,
organizowanie wystaw, pokazdw i imprez promujacych gmine,
przygotowywanie materiatdw promocyjnych.

2) pozyskiwanie srodkOw pozabudzetowych:
prowadzenie centralnego rejestru mozliwosci oraz zakresu wspoétpracy z Unia Europejska,
utrzymywanie scistego kontaktu z biurami terenowymi i delegaturami oraz biurami
konsultingowymi Unii Europejskiegj,
przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji w ramach
funduszy strukturalnych Unii Europeiskiej , oraz programéw wspéinotowych Unii
Europgjskiej,
pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych z budzetu panstwa,
przygotowywanie wnioskOw o0 wyptate dotacji w ramach realizowanych projektow
dofinansowywanych ze zrodet zewnetrznych,
biezace monitorowanie realizacji projektow wspoifinansowanych z  funduszy
strukturalnych,



7)

8)
9)

wspoipraca z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy przy opracowywaniu zarzadzania projektami wspotfinansowanymi w ramach
funduszy strukturalnych,

gromadzenie koniecznej dokumentacji z zakresu wspotpracy z Unia Europejska,
sporzadzanie i przekazywanie okresowych analiz, sprawozdan i rozliczen z
realizowanych programow inwestycyjnych na terenie gminy.

831. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontaktéw z Inwestorami

1)
2)

nalezy:

udzielanie inwestorom informacji 0 mozliwosci inwestowaniaw gminie,
wskazywanie inwestorom terenéw pod inwestycje oraz udzielanie informacji nt.

infrastruktury.

832. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Bezpieczenstwa Publicznego |

Obrony Cywilnej nalezy:

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

9)

prowadzenie kancelarii tajnej,

ochrona informacji nigjawnych,

zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa mieszkancom,

organizowanie akcji spotecznel w razie wystapienia kleski zywiotows),

wprowadzanie obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych,

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilngj,

organizowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

wspotdziatanie z organami wojskowymi w przeprowadzaniu czynnosci zwigzanych z
wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony,

organizowanie i planowanie zadan w dziedzinie obronnosci w oparciu 0 obowiazujace

akty prawne,

10) organizowanie i przeprowadzanie akcji kurierskie,

11) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu reagowania

833. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli Wewngtrznej nalezy:

1)
2)
3)

kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,
kontrola finansowa komadrek organizacyjnych urzedu,
kontrola podatnikéw,



4)

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym:

a. zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym warunkow do prawidtowego ich
dziatania,

b. planowanie wydatkdéw na utrzymanie ochotniczych strazy pozarnych,

C. prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata naleznego ekwiwalentu za udziat w
dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

d. prowadzenia spraw zwiazanych z ubezpieczeniem strazakdéw i samochoddw
pozarniczych oraz obowiazkowych badan lekarskich.

834. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wewngtrznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

planowanie i przygotowywanie zadan audytowych, wykonywanie badan, analiza
wynikéw, formutowanie ustalen i opracowywanie rekomendacji,

wykonywanie analiz danych zgromadzonych w bazach danych Urzedu Miasta — Gminy
Strykow,

doradztwo w zakresie doskonalenia systemu kontroli wewngtrznej oraz poprawy
efektywnosci,

udziat w analizach i oszacowaniu ryzyka we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu
oraz prowadzeniu warsztatow z samooceny ryzyka dla kadry kierowniczej,
przeprowadzanie zleconych przez Burmistrza kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w
jednostkach organizacyjnych gminy.

835. Do zakresu dziatania Radcdéw Prawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organdbw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

wystepowanie przed sadami i urzedami,

opiniowanie projektéw uchwat, decyzji i zarzadzen,

opiniowanie projektéw uméw,

prowadzenie rejestru spraw sadowych,

udziat w posiedzeniach rady i komisjach, na prosbe Przewodniczacego Rady.



Rozdzial 4

Zasady podpisywania pism, wzory pieczeci.

§36. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) decyzje w zakresie administracji publicznegj, do ktérych podpisywania nie zostali
upowaznieni pracownicy urzedu,
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziataniaw imieniu burmistrza,
6) pisma upowaznigjace osoby uprawnione do podegjmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow urzedu,
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

8) inne pisma, ktore burmistrz zastrzegt do swojej kompetencii.

837. Zastepca Burmistrza i Sekretarz podpisuja:
1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza,
2) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia burmistrza,

3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez burmistrza.

8§38. Skarbnik podpisuje:
1) umowy wymagajace kontrasygnaty,
2) dokumenty zwiazane z realizacja budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe,
3) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia burmistrza,
4) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych nie zastrzezone do podpisu

Burmistrza.
839. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostgjace w zakresie
ich zadan.

840. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania wydzialdw, nie zastrzezone do podpisu burmistrza,
2) decyzje administracyjne i pisma na podstawie upowaznienia Burmistrza.



841. 1. Pracownicy Urzedu przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i
parafuja 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.

842. 1. Ugala si¢ nastgpujace rodzaje pieczeci uzywanych w Urzedzie:

1) pieczecie nagtowkowe,
2) pieczecie do podpisu,
3) pieczecie do podpisu z upowaznienia,
4) pieczecie niestandardowe.

2. Wzory pieczeci uzgadnia si¢ z Sekretarzem.

3. Wykaz stosowanych w Urzedzie pieczeci prowadzony jest na stanowisku ds. sekretariatu i

biura rady migjskiej.

Rozdzial 5

Przyjmowanie skarg i wnioskow

843. 1. Skargi i wnioski przyjmuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i
Naczelnicy Wydziatldw w wyznaczonym terminie.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
umieszczona jest w widocznym migjscu na tablicach informacyjnych w Urzedzie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej

3. Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskOw sporzadzaja protokotr przyjecia
zawierajacy:

1) dat¢ przyjecia skargi lub wniosku,
2) imig, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawcy,
3) imig i nazwisko przyjmujacego skarge lub wniosek,
4) zwigzte okreslenie sprawy,
5) podpis przyjmujacego i sktadajacego skarge lub wniosek.
4. Skargi i wnioski obywatele moga sktada¢ na pismie w sekretariacie urzedu.



5. Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow.

844. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy i Kadr.
2. W rgjestrze skarg i wnioskow rejestruje sie wszystkie skargi i wnioski wptywajace lub
przyjmowane do protokotu.
3. Pracownicy upowaznieni do przyjmowania skarg i wnioskéw odpowiadaja za ich

niezwloczne rejestrowanie, wszechstronne wyjasnianie oraz terminowe zatatwianie.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

845. Zataczniki nr 1 i nr 2 do regulaminu stanowia jego integralna czgsc.
846. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



