ZARZADZENIE nr 2/2019
BURMISTRZA SZPROTAWY
Z dnia 11 stycznia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyinego Urzedu Migjskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

okresla;

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

1)
2}

3)

Ly
—

ustalam

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIEJSKIEGO W SZPROTAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego w Szprotawie, zwany dalgj regulaminem,

zasady 1 cele funkejonowania urzedu:

zasady kierowania urzedem,

organizacje wewngtrzng urzedu:

zadania 1 kompetengje poszezegolnyeh komaorck organizacyjnyeh urzedu;

zasady podpisywania pism 1 dokumentdw,

zasady udzielania pelnomocnictw 1 upowaZnien:

trvb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petveji, skarg 1 wnioskow;

zasady opracowania i przckazvwama do realizac) zaregdzen burmistrza,

zasady przygotowania i przedkladania projektow uchwal oraz materialow na posiedzenia rady
1]je) organdw.

§2.  llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

gminic - nalczy przez o rozumicd Gming Szprotawa;

radzic - nalezy przez to rozumieé Radg Migjska w Szprotawie w Szprotawie:

burmistrzu, skarbmiku. sekretarzu, naczelniku. kierowniku, komendancie, zastepcy kierownika,
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Szprotawy, Skarbnika Gminy Szprotawa,
Sekretarza Gminy Szprotawa, naczelmka wvdzialu, kicrownika referatu, kicrownika Urzedu
Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Migskic) w Seprotawic, zastgpeg Skarbnika Gminy
Szprotawa, zastgpeg kicrownika referatu i zastgpeg kierownika Urzedu Stamu Cywilnego
w Szprotawie:

urzedzie - nalezv przez to rozumieé Urzad Miejski w Szprotawie;

statucie - nalezy przez to rozumied Statut Gminy Szprotawy.

§3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy,
2. Siedziba urzedu jest miasto Szprotawa.
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Rozdzial 2
Zasady i cele funkejonowania urzedu

§ 4. 1. Nadrzgdnym celem dziatania urzgdu jest stizba spolecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglgdnianie stusznych interesow.

2. Podstawowa wartosé dla urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty samorzadowej
osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 5. 1. Funkcjonowanie urz¢du opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosei stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, burmistrz lub upowazniona przez burmistrza osoba
dokonuje czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania, Kicruja sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wilasne. 53 bezstronni w wykonywaniu
sadaf i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postgpowai.

2. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw urzedu zwigzane z pelnieniem
przez nich obowiazkow stuzbowych okresla Kodeks Etyczny pracownikow urzgdu.

3. Urzad w sposéb ciggly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatyeznych
oraz stosuje skuteczne metody komunikowania sig.

4. Urzad wspélpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow.

§ 7. 1. Dziatalnos¢ urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezemiem wyjatkéw wynikajacych ze szezegblnych przepisow prawnych,
urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dzialalnoscia.

3, Podstawowa forma informowania mieszkaricéw o dzialalnosci urzedu jest Biuletyn Informacji
Publicznej urzedu (BIP).

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreélonych w ogoélnic
obowiazujacych przepisach prawnych, w tym w szezegdlnosci: ustawie o finansach publicznych,
uchwatach rady i zarzadzeniach burmistrza.

2. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposob zgodny
z prawem, celowy i oszezedny, dazae do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 9. 1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawey i pracownikdw ustala burmistrz w regulaminic pracy urzedu i innych aktach prawnych.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin zaktadowego
funduszu $wiadezen socjalnych urzedu.

3. Ogblne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz zasady
klasvfikowania akt. kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania reguluja powszechnie
ohowiazujace przepisy prawa.

§10. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszezedny z uwzglednieniem zasady szezegOlnej starannosei w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwieni publicznych oraz obowiazujgeymi w urzedzie procedurami.

§11. 1. Poszezegdlne komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajgee z przepisdw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej i sa zobowigzane do wspdldzialania miedzy soba,
w szezegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaci.

2. W przypadku zatatwiania spraw lezacych w kompetencji kilku komorek organizacyjnych
koordynujacym jest ta komorka, do ktorej wiasciwosei nalezy ostateczne rozstrzygnigcie sprawy.
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Rozdzial 3
Zasady kierowania urzedem

§12. 1. Burmistrz jest kierownikiem i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow

urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Burmistrz kieruje praca urzgdu przy pomocy sekretarza, skarbnika w zakresie okreslonym

w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie i ninigjszym regulaminie.

3. Osoby wymienione w ust, 2 wspdltworza kierownictwo urzedu, ktore jest zespolem doradczym

i opiniodawczym burmistrza w zakresie spraw wewnetrznych urzedu.

§13. Do zakresu zadai burmistrza nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem

urzedem, a w szezegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
1)
8)
9)
10)
1)

12)
13)

14)

13)

16)

reprezentuje gming i urzad na zewnatrz;

kieruje biezacymi sprawami gminy;

podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

zapewnia przesirzeganie prawa przez pracownikow;

rozstrzyga spory pomiedzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczace podziatu zadan;

rozpatruje petycje, skargi i wnioski mieszkancow;

rozpatruje interpelacje i zapytania radnych;

organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadai obronnych, obrony cywilnej oraz zadan
w sprawie zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;

jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w systemie
informatyeznym;

zapewnia ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych
lub przechowywanych w urzedzie;

przedkiada radzie projekty uchwal, w tym podatkowych oraz sklada okresowe sprawozdania
z realizacji zadan;

przyjmuje oéwiadczenia majatkowe od 0séb zobowiazanych do ich zlozenia;

realizuje uprawnienia wlascicielskie zwiazane z udzialami gminy w spdtkach kapitatowych,
w tym spotkach komunalnych;

nadzoruje bezpoérednio prace komoérek organizacyjnych: Kontroli Zarzadezej 1 Audytu
Wewnetrznego, Radcy Prawnego, Inspektora Ochrony Danych, Urzedu Stanu Cywilnego, Strazy
Miejskiej, Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, Komorki ds. Zarzadzania Krvzysowego,
Stuzby Bezpieczefistwa i Higieny Pracy, Archiwum Zakfadowego, ktérych zadania okreslone
s3 W niniejszym regulaminie;

wykonuje inne zadania zastrzezone dla burmistrza przez przepisy prawa, statut, regulamin
i uchwaty rady;

w zakresie realizacji zadan gminy burmistrzowi podlegaja jednostki organizacyjne, wymienione
w odrgbnym zarzgdzeniu.

§14. Do zadarn sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzegdu,

a w szezegolnosei:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)
10)
1)

przygotowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji;

zapewnienie przestrzegania prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez wszystkie komorki
organizacyjne urzedu i jego pracownikow;

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu;

opracowywanic projektow zakreséw czynnosci naczelnikow, wspoltdziatanie z naczelnikami
w zakresie opracowywania czynnosdci kicrownikow i pracownikow;

przyjmowanie ustnych odwiadezen woli spadkodawey;

koordynacja systemu kontroli zarzadczej oraz dekretacja korespondencji;

nadzér nad przygotowaniem sprawozdan z dzialalnosci burmistrza;

przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu;

sprawowanie nadzoru nad Referatem Administracyjno - Organizacyjnym;

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.
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§15. Do zadan skarbnika nalezy w szezegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowyceh z planem finansowym,
b) kompletnogei i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacji gospodarczych
i finansowvch;
4) opracowywanie, aktualizacja i nadzér nad przestrzeganiem procedur kontroli operacji
gospodarczych i finansowych; .
) przekazywanie referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych i informacji
rwigzanych z budzetem i sprawami finansowymi;
f) przvimowanie wnioskéw do budzetu w ramach procedury jego opracowywania i udziat
w opracowywaniu budzetu, w szczegdInosei przygotowywanie propozycji projektu budzetu;
7 wspétdziatanie w sporzqdzaniu sprawozdawczosci budzetowej;
) nadzorowanie, analiza i kontrola budzetu gminy i biezace informowanie burmistrza o realizacji
budzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian;
9) nadzér nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych:
10y kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieniginych;
11)  kierowanie pracg Referatu Finansowego;
12)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien burmistrza.
Rozdzial 4
Organizacja wewnetrzna urzgdu
§16. 1. W sklad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Administracyjno — Organizacyjny OR:
2) Referat Finansowy FN;
3) Wydzial Gospodarki i Rozwoju GR;
4) Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS;
%) Referat Promocji, Przedsiebiorczosci i Turystyki PPT;
6) Biuro Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych PS;
7) Komdrka ds. zaméwicn publicznych 7ZP:
8) Wydziat Oéwiaty i Spraw Obywatelskich OSB;
9) Referat Oswiaty i Spraw Spolecznych EK;
10) Referat Spraw Obywatelskich 0OB;
11) Urzad Stanu Cywilnego USC;
12) Biuro Obslugi Klienta BOK;
13) Biuro Obslugi Rady ER:
14) Pion Ochrony Informacji Niejawnych PO;
15) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP;
16) Kontrola Zarzadcza i Audyt Wewnetrzny KA;
17) Radca Prawny RP;
18) Komdrka ds. Zarzgdzania Kryzysowego LK
19) Inspektor Ochrony Danych 10D;
20) Archiwum Zakladowe AZ:
21) Strai Miejska S5M.

2. Symbole literowe podane po nazwach komorek organizacyjnych lub stanowisk shuza

do oznaczania pism w obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczania spraw zgodnie z Instrukcja
Kancelaryina.

3. Podzial czynnodci, uprawnienia i obowiazki poszczegblnych stanowisk pracy okreslone

sq w zakresach czynnosci.
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§ 17. Tworzy sig nasigpujace stanowiska kierownicze w urzgdzie:
1) burmistrz;
2) sekretarz gminy;
3) skarbnik gminy;
4 zastepca skarbnika gminy;
5) naczelnik Wydziahu Gospodarki i Rozwaju;
6) naczelnik Wydziatu Odwiaty i Spraw Obywatelskich;
7§ kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego;
) kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
9) zastepea kierownika Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
10)  kierownik Referatu Promocji, Przedsigbiorczosci i Turystyki;
11)  kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
12)  zastepea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
13)  komendant Strazy Miejskiej.

§18. 1. Naczelnicy i kierownicy ponosza odpowiedzialnosé za prawidtowa i optymalng
realizacje zadan referatéw.

2. Naczelnicy sprawuja bezposredni nadzér nad kierownikami podleglych referatéw ktérych
zadania okre$lone sa w niniejszym regulaminie.

3. Naczelnik pelni funkcje kierownika w przypadku niczatrudnienia badZ nieobecnosci kierownika
referatu,

4. Kierownicy sa bezposrednimi przelozonymi podleghych im pracownikow i sprawuja nad nimi
nadzor.

§19. Strukture organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik
do zarzadzenia.

Rozdzial 5
Zadania i kompetencje poszczegilnych komérek organizacyjnych urzedu

§20, Do wspblnych zadan poszezegdlnych  komérek  organizacyjnych  nalezy

w szezegdlnosei:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow
prawa, ustaw, uchwat, zarzadzen, programéw i planow rozwoju gminy;

2) prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udziclonych upowaznien
i pelnomocnictw, w tym zapewnienie prawidlowego postgpowania w sprawach indywidualnych:

3) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programéw i plandw rozwoju
gminy oraz do projektu budzetu w zakresie swojego dzialania;

4) realizacja zadan wynikajaca z planéw finansowych:

5) przestrzeganie zasad dokonywania wydatkow publicznych okreslonych w ustawie o finansach
publicznych;

&) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu Etycznego pracownikéw urzgdu,
instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych w urzedzie;

7) przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, materialdw, sprawozdan i analiz na zlecenie
burmistrza;

8) wspolpraca z rada, radnymi i komisjami rady w zakresie nalezacym do kompetencji dangj
komérki;

9) realizacja uchwal rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

10)  wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyinymi w realizacji zadain gminy, w szezegdlnosci poprzez udzielanie informacji
i przyvgotowanie materiatow umozliwiajace szybkie i jednolite zalatwicnie spraw:

11)  koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy;

12) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy, m.in. poprzez sporzadzanie informacji
do prowadzenia strony internetowej urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej:

13)  rozpatrywanie zapytan i interpelacji radnych wg wiasciwoscei;

14)  prowadzenie ewidencji korespondencji za pomoca systemu el-dok;
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16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)

1)

4)

3)

6)
7)

8)

9

10)

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnic z obowigzujgeymi przepisami, a zwiaszcza
7 kodeksem postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukeja w sprawic organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowyceh:
zapewnienie ochrony administrowanych zbioréw danych osobowych;

zapewnienic realizacji przepisdw o dostepie do informacji publicznej:

podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczna ochrong mienia gminy;

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, samoksztalcenie w zakresie
wykonywanych zadaf, w szczegblnosci poprzez biezace analizowanie przepisow prawa i ich
zmian; :

stosowanie systemu kontroli zarzadezej:

prowadzenie ksigg inwentarzowych;

wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

§ 21, 1. Wydziatem kieruje naczelnik, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad mervtoryezna dzialalnodcia podleghych referatow  oraz organizacja, jakoscia
i dyscypling pracy:

nadzér nad prawidiowym i terminowym zalatwianiem spraw kierowanych do referatow:
prowadzenie spraw w imieniu burmistrza, w ustalonym przez niego zakresie i powierzonych
przez burmistrza;

ustalanie i przedkiadanie burmistrzowi do zatwierdzania szezegdlowych zakresow czynnosci
dla kierownikéw podlegtych referatow;

nadzér nad sprawna i uprzejma obstuga mieszkancéw zalatwiajacych sprawy w podleglych
referatach;

wspbldzialanie z rada oraz komisjami rady w zakresie swojego dziatania;

nadzér nad przygotowywaniem przez podlegle referaty projektéw uchwal, zarzadzen, decyzii,
materialow, sprawozdan, analiz itp. pod obrady rady i dla potrzeb burmistrza;

wspélpraca z radg oraz z komisjami rady w ramach kompetencji podleghych referatow,
a szczegolnie uczestniczenie w sesjach rady, posiedzeniach komisji, celem merytorycznego
przedstawienia problematyki ckreslonej w projektach uchwal i tematach przygotowywanych
przez referaty na sesje rady;

nadzér nad przygotowywanicm propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, dotyczacych zakresu zadaniowego podlegtych referatow;

nadzér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petyeji | interwencji mieszkancow
oraz przygotowywanie propozycji odpowiedzi, dotyczacych zakresu zadaniowego podleghych
referatdw,;

nadzér nad  sukcesywnym prowadzeniem biezace] kontroli wewncgtrznej  referatow
przez kicrownikéw;

nadzér nad umieszezaniem informacji publicznej w  Biuletynie Informacji Publiczne;
przez podlegle referaty;

nadzor w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informagji niejawnych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej w podleglych referatach;
uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do burmistrza dotyczacych obronnosci kraju
oraz ochrony przed powodzig na terenie miasta;

pelnienie funkeji kierownika podleglego referatu w przypadku niczatrudnienia osoby na to
stanowisko;

wydawanic decyzji administracyjnych w sprawach okreélonych imiennym upowaznieniem
burmistrza;

prowadzenie innych spraw niewymienionych w regulaminie na polecenie lub z upowainienia
burmistrza.

§ 22. 1. Referatem kieruje kierownik, ktory jest organizatorem pracy i odpowiada za sprawne

dziatanie podleglego mu referatu, a w szezegalnosci:

1)

odpowiada za wyniki pracy referatu, prawidlowa organizacje pracy oraz sprawne i prawidlowe
wykonywanie zadan, m.in. za:

a) rzetelne  wypelnianie przez podleghych pracownikow obowigzkow  shuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

br) kontrolowanie prawidtowosci wykonanej pracy przez podleglyeh pracownikdw,

¢) terminowe zalatwianie spraw, przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych

oraz zasad wspdlzycia spotecznego,
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4)

6)

7

8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)

d) podejmowanie inicjatyw co do wydawania niezbednych zarzadzen, polecen, decyzji
badz wytycznych w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania referatu;

organizuje prace podleglego mu referatu, kierujac sig zasada sprawnosci dziatania, racjonalng;

organizacji pracy, rdwnomiernego i pelnego obcigzenia praca wszystkich pracownikdw,

w tym dba o realizacje planu urlopéw i zastgpstw pracownikow;

sprawuje funkcje bezposredniego przelozonego wobec pracownikow referatu, w tym:

a) wnioskuje do swojego zwierzchnika stuzbowego o potrzebie zatrudnienia nowego
pracownika oraz uczestniczy w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru,

b) przygotowuje projekty opisow stanowisk pracy w kierowanej komarce organizacyjnej,

c) ustala i aktualizuje zakresy obowiazkéw dla podleglych pracownikow,

d) zapoznaje nowozatrudnionego pracownika z zakresem obowigzkéw i regulaminami,
zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy,

e) wnioskuje o nadanie dla pracownika uprawnien do przetwarzania danych osobowych

_wzbiorach danych osobowych prowadzonych na stanowisku pracy 1 innych

wynikajacych z wykonywanych ezynnosci,

f) dokonuje okresowej oceny pracownikow, wnioskuje do swojego zwierzchnika

stuzbowego o podjecie czynnosci zmierzajacych do przyznania nagrody pracownikowi,
awansowanie go lub przeszeregowanie oraz uczestniczy w  przygotowaniu
i przeprowadzeniu shuzby przygotowawczej nowego pracownika,

o) wnioskuje do swojego zwierzchnika stuzbowego o podjecie czynnosci zmierzajacych
do ukarania pracownika kara porzadkowa,

dba o kompetentna i kulturalna obstuge interesantow w referacie;

opracowuje projekt budzetu gminy w zakresie dysponenta srodkéw oraz nadzoruje realizacje

planu finansowego;

uczestniczy w posiedzeniach rady, komisji rady oraz innych spotkaniach i naradach zgodnie

z dyspozycja kierownictwa urzedu;

sprawuje nadzor, w zakresie dziatania referatu, nad przygotowaniem i opracowaniem materiatow

na sesje rady i posiedzenia komisji a w szczegdlnosei:

a) zglasza koniecznoséé podjecia niezbgdnych uchwat lub zarzadzen,

b) odpowiada za wlasciwe przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, porozumien, umow
i innych materiatéw oraz terminowe dostarczenie ich wlasciwym osobom lub organom,

c) przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji,

d) okresla sposdb wykonania uchwat rady i zarzadzei burmistrza;

udziela wyjaénief oraz sporzadza projekty odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski micszkancow
w zakresie wiasciwosci komarki organizacyjnej:

nadzoruje i dba o racjonalne wykorzystanie powierzonego referatowi mienia oraz wlasciwe
uzytkowanie skiadnikéw majatkowych urzgdu przez pracownikow referatu;

nadzoruje dzialalno$é gminnych jednostek organizacyjnych w ramach merytorycznego
przyporzadkowania,

na biezaco informuje zwierzchnika shizbowego o stanie realizacji powierzonych zadai,
o ewentualnych problemach w ich wykonaniu oraz podjgtych czynnosciach zapobiegawezych;
realizuje zadania z zakresu obronnosci kraju, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej;
nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji nicjawnych oraz przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

zapewnia nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej;

zapewnia opracowanic i podzial obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
na stanowiska pracy w komérce organizacyjnej oraz nadzér nad przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej;

zapewnia przestrzeganie systemu kontroli zarzadezej:

inicjuje rozwiazania mogace poprawié¢ lub usprawnié realizacje ustug publicznych;

wydaje decyzje administracyjne w sprawach okredlonych imiennym upowaznieniem burmistrza;
nadzoruje utrzymywanie aktualnodci informacji umieszezanych w  Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu;

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa, wynikajgce z polecen swojego
zwierzchnika stuzbowego lub upowaznien burmistrza.
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§23. 1. Celem funkcjonowania Referatu Administracyjno - Organizacyjnego jest sprawna,

kompetentna obshuga klientow i organdw gminy oraz zapewnienic whasciwych warunkdow pracy
pracownikom urzedu, jak réwniez dbalosé o estetyke siedziby urzedu. W sktad referatu wchodza komarki
organizacyjne: Biuro Obshugi Rady i Biuro Obslugi Klienta.

1)
2)

3)
4)

3)

7
8)

10)
11)
12)
13)
14}
15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)

.3 Do zadaf Referatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegolnosei:
zapewnienie wiasciwej organizaeji pracy urzedu;

prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzefi burmistrza,

b) skarg i wnioskow,

c) ksiazki kontroli,

d) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
g) zarzadzen kierownika urzedu,
f) pieczeci;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, udostepnianie ich zainteresowanym;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja petycji, skarg i wnioskow mieszkancow
oraz przeprowadzanych kontroli;

nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow komisji,
przekazywanie organom nadzoru zarzadzeri burmistrza, celem stwierdzenia ich zgodnosci
z prawem oraz aktéw prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodziwa
Lubuskiego;

wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami;

prenumerowanie ¢zasopism oraz zaopatrzenie urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, m.in. poprzez zaopatrzenie w niezbedny sprzet
i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne oraz urzgdowe pieczecie;

prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu:

zapewnienie utrzymania czystodci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad;
prowadzenie ksiggi obiektu budynku urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia urzedu;

prowadzenie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarows urzedu:

dbanie o stan techniczny i estetyke budynku ratusza;

przygotowywanie wnioskéw burmistrza o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
honorowvch;

techniczna obshiga spraw zwiazanych z nadawaniem ,.Medalu za Zashugi dla Gminy Szprotawy™;
prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatu burmistrza nad wydarzeniami,
prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu;

prowadzenie biezgcej ewidencji osobowej, przegladéw kadrowych oraz opracowywanie analiz,
informacji i sprawozdawczosei o sytuacji kadrowej w urzedzie;

prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw urzedu;

prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w urzedzie;

nadzér nad przestrzeganiemn obowiazku wykonywania badan lekarskich pracownikdw urzedu:
gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen pracownikdw urzedu;

przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzgdnicze;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow:
prowadzenie:

a) spraw socjalnych pracownikéw urzedu, emerytdw i rencistow,

b) praktvk szkolnych, studenckich i stazy;

sporzadzanie deklaracji i informacji z zakresu PFRON,;

wydawanie zadwiadczefi pracy bytym pracownikom z akt archiwalnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi oséb zobowigzanych do ich
przediozenia burmistrzowi;

biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie
ich eksploatacii;

odpowiedzialnosé za utrzymanie ciaglej pracy systemu informatycznego urzedu;

opracowywanie rocznego planu i harmonogramu rozwoju procesu informatyzacji urzedu
w oparciu o stan biezacy i wymagania stawiane wobec administracji samorzadowej;

stosowanie oraz nadzér nad przestrzeganiem procedur wprowadzanych w  obszarze
funkgjonowania systemu informatycznego urzedu:
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35)  prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestrow i ewidencji sprzgtu komputerowego
i oprogramowania, licencji i gwarancji na sprzet i oprogramowanic, dokumentazji techniczng;
systemu informatycznego, archiwizowanie danych;

36)  prowadzenie hiezgeej obstugi i administrowania zasobami technologii informatycznej urzedu,

37)  udzial w spotkaniach dotyczacych rozwoju informatycznego jednostek samorzadu gminnego
oraz dziataniach na rzecz rozwoju spoleczenstwa informacyjnego gminy;

38)  koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy zewnegtrzne.

3. Zadaniem Biura Obslugi Rady jest zapewnienie sprawngj organizacji pracy i obslugi
administracyjnej rady, w tym m.in.:
1)  sporzadzanie protokoléw z sesji rady, posiedzen komisji i spotkan w zakresie obslugi rady;
2)  zabezpieczanie terminowego dorgczania radnym zawiadomien i materialow na sesje i posiedzenia
komisii;
LY prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji;
4)  przekazywanie burmistrzowi interpelacji i wnioskéw radnych zgloszonych na sesjach rady
oraz w okresie migdzysesyjnym;
5) ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi do realizacji wnioskéw z posicdzen komisjis
6)  organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczacego rady, udzialu radnych w szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.;
7)  zapewnienie wlasciwych warunkéw organizacyjno-technicznych do przeprowadzania sesji,
posiedzen, spotkan, dyzuréw przewodniczacego, wiceprzewodniczacego i radnych;
8)  prowadzenic spraw osobowych radnych;
9)  prowadzenie spraw zwiazanych z oéwiadczeniami majatkowymi radnych:
10)  prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady:
11} prowadzenie rejestrow aktdw prawa miejscowego;
11) prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji radnych, przekazywanie ich do realizacii:
12} prowadzenie rejestru wnioskdw komisji, przekazywanie ich do realizagji;
13) techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadawaniem ,Honorowego Obywatclstwa Gminy
Szprotawy” oraz prowadzenie ewidencji wyréznionych;
14)  udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw rady i jej wewngtrznych
organow;
15)  przekazywanie uchwal rady organowi wykonawczemu, celem ich realizacji oraz odpowiednim
organom nadzoru, celem stwierdzenia ich zgodnosci z prawem;
16)  obshuga obchodéw uroczystosei i $wigt organizowanych przez rade.

4. Zadaniem Biura Obstugi Klienta jest zapewnienie sprawngj i efektywnej obstugi klientow,
skutecznego pierwszego kontaktu oraz skrocenie czasu zalatwianych spraw w  urzedzie,
a w szezegdlnosci:

1) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w urzedzie:

2) przyimowanie wnioskéw, pism, podan oraz udzielanie wszechstronnej pomocy przy wypelnianiu
drukéw i formularzy urzedowych;

3) obstuga mieszkancow w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosei i wydawaniem
dowoddw tozsamosci:

4) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych craz

zwiazanych z tym oplat:
3) obshuga kasowa;

6) przyjmowanie, rozdziclanie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzgdu, w formie
papierowej i elektronicznej;

7 obstuga centrali telefonicznej;

8) organizowanie klientom urzgdu mozliwesei kontaktu z burmistrzem, sekretarzem i skarbnikiem

lub kierowanie ich do wlasciwych komdrek organizacyjnych urzgdu.

5. Pracownicy Biura Obslugi Klienta realizuja zadania merytoryczne referatdw, w ktorych
sa zatrudnieni i za ich realizacj¢ odpowiadajg przed swoim bezposrednim przetozonym.

§24. 1. Celem funkcjonowania Referatu Finansowego jest efektywne gospodarowanic
finansami gminy oraz poszukiwanie nowych zrédet finansowania zadan gminy w celu zwigkszenia
efektywnodci gospodarowania finansami gminy.

2. Do zadafi Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
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35)

przygotowywanie materiatéw i analiz niezbgdnych do uchwalania budzetu gminy;

przygotowywanie projektéw uchwal rady, zarzadzen burmistrza i Wicloletniej Prognozy

Finansowe] przy wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu;

przvgotowywanie projektéw uchwat rady i zarzqdzen burmistrza w sprawie budzetu i jego zmian;

analizowanic wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci;

zapewnienie obshugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzedu;

uruchamianie srodkdw finansowyceh dla poszezegélnych dysponentdw budzetu gminy:

biezaca realizacja budZetu i czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej:

sporzadzanie sprawozdar, bilansu jednostkowego 1 zbiorczego 2 wykonania budzetu

w ustawowych terminach, informowanie organdw gminy o przebiegu realizacji budzetu;

realizacja obowiazkow z zakresu sprawozdawcezoscei:

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych:

prowadzenie ksiag rachunkowych;

ksicgowanie oraz prowadzenie rozliczen urzgdu z tytutu podatku VAT oraz wystawianie faktur

w imieniu urzedu;

rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie spraw zwiazanych zaciagnigeiem kredytow dhugoterminowych, emisja obl igacji

i innych wieloletnich zobowigzan;

przygotowywanie wszelkich analiz finansowych dla potrzeb kierownictwa oraz dla pozyskiwania

srodkdw zewnetrznych;

obstuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw

urzedu;

prowadzenie ewidencji podatnikdw;

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu;

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat oraz naleznosci

niepodatkowych w sprawie ulg, zwolniefi i umorzen;

prowadzenie wymiaru pobér podatkdw i oplat lokalnych:

podejmowanie dzialan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opedatkowania;

wydawanie za§wiadczen dla potrzeb podatnikow;

przvgotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i opfat lokalnych dotyezacych podatku:

od nieruchomoéei, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych:

opracowywanie planéw podatkéw i oplat, analizowanie ich wykonania;

biezaca cwidencja ksiegowa podatkéw i oplat oraz naleznosci niepodatkowych;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw;

podejmowanie czynnosci windykacyjnych oraz czynnosci zwigzanych z postgpowaniem

egzekucyjnym oraz zabezpieczajacym wierzylelnodei gminy;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opfat lokalnych oraz naleznosci

niepodatkowych przewidzianych przepisami;

prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem plac pracownikéw urzedu;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;

prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS;

sporzadzanie sprawozdan przewidywanych przepisami;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

prowadzenie ksiggowosci oraz obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej

(PKZP) przy urzedzie, w tym m.in.:

a) biezaca ewidencja ksiggowa poiyczek i wkladéw w PKZP,

b) dokonywanie na rzecz PKZP potracen w listach plac, listach wyplat zasitkéw
chorobowych wpisowego, wkiadéw miesigcznych i rat pozyczek,

¢} przyimowanie wplat wnoszonych przez emerytdow i rencistow,

d) odprowadzanie wplat na rachunek bankowy PKZP,

e) informowanie przynajmniej raz w roku czlonkéw kasy o stanie ich wkladow i zadhuzen;

obshiga finansowo-ksiegowa i kasowa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

W tym m.in.:

a) prowadzenic w ksiggach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpisdw, wplat, zwrotow
i zaliczen nadplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikdw,
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c) rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie ulg (umorzenia, odroczenia, roziozenia na raty,
zwolnienia) w splacaniu naleznosci z tytufu opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

d) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysokosé oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi osobom, ktére nie zlozyly deklaracji lub ktérych dane zawarte
w deklaracji budza watpliwoscei,

e) przygotowywanie wnioskéw w sprawach odwolawczych w zakresie prowadzonych optat:

f) sporzadzanie zawiadomiei o wysckosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku zmiany stawek,

) wydawanie decyzji okredlajacej wysokos¢ opfaty, przy zastosowaniu wysokosci oplaty

podaneg] w zawiadomieniu;
prowadzenie spraw dotyczacych spadkiow srodkow finansowych, w tym réwnicz dhugdw
spadkowych, nabytvch przez gming i prowadzenie ewidencji w tym zakresic.

§25. " 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Oswiaty i Spraw Obywatelskich jest stwarzanie

warunkéw rozwoju edukacyjnego dzieci i miodzieZy, pomoc w rozwigzywaniu probleméw spotecznych
oraz zaspokajanie potrzeb mieszkaficdw w zakresie rozwoju kulturowego i fizycznego.

2. W sklad Wydzialu Oswiaty i Spraw Obywatelskich wchodzi Referat Oswiaty 1 Spraw

Spotecznych oraz Referat Spraw Obywatelskich.

1)
2)

3. Do zadan Referatu O$wiaty i Spraw Spolecznych nalery w szezegblnodei:
nadzér nad realizacja zadan gminy w dziedzinie edukacji;
przygotowywanie analiz, propozycji i materialdéw niezbednych do:

1) ksztattowania sieci szkolnej,

b) zaktadania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,

c) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placdwek oswiatowych,

d) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk,

&) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;

inspirowanie i wspieranie nowych przedsiewzigé edukacyjnych gminnych jednostek oswiatowych
we wspolpracy z dyrektorami szkot;

wydawanie skierowan do nauczania indywidualnego lub innych dziatan profilaktycznych;
prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacja gminnych
jednostek oswiatowych;

organizowanic konkurséw na stanowiska dyrektordw szkol i przedszkoli;

wspbldziatanie, koordynacja i nadzorowanie dzialalnosei placdwek o$wiatowych, kultury, sportu
i rekreacji oraz placowek pomocy spolecznej;

wspoldziatanie z o$wiatowymi organami pozagminnymi;

nadzér nad polityka kadrowa w placdwkach odwiatowych;

wykonywanic zadan dla organu nadzorujacego, w zakresie stosunku pracy nauczycieli szkoét
i przedszkoli prowadzonych przez gming;

koordynowanie potrzeb remontowych w placéwkach oSwiatowych;

organizowanie egzaminéw dla nauczycieli ubiegajacych sig¢ o awans na nauczyciela
mianowanego,

sporzadzanie zbiorczych zestawien sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania, wynagradzania
i awansow zawodowych (MEN, GUS);

sprawowanie nadzoru nad realizacja obowiazku nauki mlodziezy do 18 roku Zycia;

wspdlpraca z niepublicznymi placéwkami oswiatowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow;

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, ljczeniem, przeksztalcaniem i znoszeniem
bibliotek, placdwek kultury, sportu i rekreacji, placéwek pomocy spotecznej:

realizacja =zadan gminy 2z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreagji
i wypoczynku;

wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami i organizacjami
dziatajacymi na rzecz rozwoju kultury i sportu oraz na rzecz promocji zdrowia i rodziny;
prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie;

obstuga organizacyjno-techniczna Rady Senioréw;

prowadzenie nadzoru nad Miejska Biblioteka Publiczna w Szprotawie, Osrodkiem Pomocy
Spotecznej, Szprotawskim Domem Kultury, Szprotawskim Zaktadem Aktywnosci Zawodowej;
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in

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
3)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

13)

prowadzenie nadzoru nad realizacja zadai gminy z zakresu kultury oraz prey gotowaniem
i oreanizacja uroczystoéci zwiazanych z obchodami $wiat, rocznic panstwowych i lokalnych;
nadzor nad placami zabaw znajdujacymi sig na terenach szkot i przedszkali;

podejmowanie i wspieranie inicjatyw majacych na celu przeciwdziatanie patologiom
spotecznym;

koordynacja realizacji zadan w zakresie patologii spotecznej i profilaktyki przeciwalkoholowej;
prowadzenie obshugi komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi;

przvgotowywanie propozycji i nadzér nad realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz innych uzaleznien;

wspélpraca z organami policji | wymiaru sprawiedliwosci, w zakresie przeciwdziatania patologii
spotecznej;

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, funkejonowaniem i likwidacja ziobkow, klubow
dzieciecych oraz dotvezqeych dziennych opiekundw, w tym:

_a) nadzér nad instytucjami opieki nad dzieémi do lat 3,
b) prowadzenie rejestru zlobkéw i klubéw dziecigeych,
&) przeprowadzanie konkurséw na dziennych opickunow;

wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego.

4. Do zadaii Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji ludnosei i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;
prowadzenie rejestru PESEL oraz rejestry mieszkancow;

wydawanie poswiadczefi zameldowania na pobyt staly lub czasowy, wymeldowania z pobytu
stalego i czasowego;

sporzadzanie spisu 0séb uprawnionych do glosowania;

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyboredw;

zakladanie, aktualizacja i archiwizacja kopert dowodowych;

przeprowadzanie narodowego powszechnego spisu ludnosci;

organizowanie, prowadzenie i koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej;

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej;

nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych
oraz ochrony przeciwporarowej i przeciwpowodziowej:

wykonywanie zadain w ramach powszechnego obowigzku obrony i wspitdziatanie, w tym
zakresie z organami wojskowymi oraz administracja rzadowa 1 samorzadowa.

przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

realizacja zadan zwiazanych ze shuzba wojskowa i akeja kurierska:

nakladanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz abrony i obrony eywilnej;
opracowywanie sprawozdaf i analiz w zakresie problematyki przypisanej dla referatu;
przvjmowanie zawiadomien o planowanym zorganizowaniu zgromadzenia | prowadzenie
postepowania decyzyjnego w przypadku zakazu organizowania lub rozwiazania zgromadzenia;
prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz zwigzanych z tym oplat;

wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzei oraz imprez masowych na terenie gminy.

§26. 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Gospodarki i Rozwoju, jest stymulacja rOZWajU

gospodarczego gminy m.in. poprzez realizacjg zadan z zakresu inwestycji, wspierania przedsiebiorczodei,
promocgji gminy, turystyki, gospodarki, rolnictwa, ochrony i ksztaltowania srodowiska.

2. W skiad Wydzialu Gospodarki i Rozwoju wchodzi: Referat Infrastruktury, Rolnictwa

i Ochrony Srodowiska, Referat Promocji, Przedsigbiorczosei i Turystyki, Biuro Pozyskiwania Srodkow
Porabudzetowych.

3. Do zadan Referatu Infrastruktury, Rolmictwa i Ochrony Srodowiska nalezy

w szezegdlnosei:

1
2)

3)

4)

przygotowywanie gminnych planow inwestyeyjnych i remontow;

przygotowanie inwestycji i remontéw infrastruktury gminngj do realizacji w uzgodnieniu
z mervtorycznymi referatami lub przysztym uzytkownikiem;

uzgadnianie lokalizacji sieci pod wzgledem kolizji lub przytaczen do sieci bedacych wiasnoscia
gminy,

wyposazanie terendw w urzqdzenia komunalne i siec uzbrojenia terenu;
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5)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)
YR

32)
33)
34)

35)

36)
17)
38)
39)
40)

41)

przygotowywanie materialéw niezbgdnych do sporzadzania projektow planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studidw uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
koordynacja i obsluga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywanie wynikéw te] oceny
oraz analiza wnioskéw, w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego:

prowadzenie spraw w zakresic planowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen
wypiséw i wyrysdw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
ustalanie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego:

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego:

wydawanie opinii o zgodnosci podzialu z miejscowym planem zagospodarowania

udzial’ w postepowaniach roszczeniowych zwiazanych z ustalaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

realizacja i nadzér nad rozliczaniem i oddaniem do uzytku inwestycji gminnych;

udziat w pracach Zespol Uzgadniania Dokumentacji funkcjonujacego przy Starostwie
Powiatowym w Zaganiu;

ochrona débr kultury i zabytkdw oraz prowadzenie ewidencji gminnych obiektéw zabytkowych
niewpisanych do rejestru zabytkdw,

prowadzenic spraw zwiazanych z wznoszeniem pomnikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog gminnych i wewnetrznych:
zarzadzanie mostami i drogami gminnymi 1 wewngtrznymi;

konserwacja, modernizacja i biezace utrzymanie oswietlenia ulicznego:

organizacja i nadzér nad transportem zbiorowym w gminie, w tym dowozy szkolne;

prowadzenie spraw dotyczacych przewozu osdb i towaréw w ramach dzialalnosci gospodarczej -
taksowek oraz zarobkowego przewozu pojazdami nie bgdacych taksowkami, wrym kontrola
przestrzegania  przepiséw  prawa  isprawdzanic  spehniania warunkow  licencji
przez przedsighiorcdw wykonujacych transport drogowy taksowka;

opiniowanie projektéw inwestycji w zakresie zarzadey drég gminnych:

a) uzgodnienie w formie opinii w zakresie decyzji warunkéw zabudowy i celu publicznego,
b} uzgodnienia w zakresie zbliZzenia inwestycji do granicy drogi gminnej,
c) zgody na wejécie inwestycji na drogg gminna i zajecie pasa drogowego;

dysponowanie mieniem gminy w zakresie umieszczania i eksponowania reklam,

prowadzenie spraw zwigzanych z uporzadkowaniem gminnej przestrzeni publicznej;

prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw:

a) migjscowoiciom,

b) ulicom, placom 1 mostom;

prowadzenie spraw z zakresu nadawania numeracji porzadkowej nieruchomoseiom:

utrzymanie i konserwacja placéw zabaw na terenic gminy, innych niz znajdujacych
sie na terenach szkot | przedszkoli;

zarzadzanie obiektami i terenami sportowymi nalezacymi do gminy;

prowadzenie dokumentacji i rozliczenie zadan realizowanych W ramach Budzetu
Obywatelskiego;

wspdélpraca z Regionalnym Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w Zielongj Gorze;
sprzedaz lokali mieszkalnych z zasobu gminy na rzecz najemcy lokalu mieszkalnego;

naliczanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz sporzadzanie przypisow sprzedanych
nicruchomoéei wraz z oddaniem gruntdéw w uzytkowanie wieczyste;

zawieranie uméw o zagospodarowaniu nieruchomosci po wojskach Federacji Rosyjskiej,
majacych na celu zwolnienie od podatku i kontrolg zobowigzai;

nadzér nad gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy;

prowadzenie spraw z zakresu prawa lokalowego;

wspdtpraca ze Spoleczna Komisja Mieszkaniowa;

przydzial lokali komunalnych i socjalnych:

reprezentowanie gminy na zebraniach wspolnot mieszkaniowych oraz skiadanie odwiadezen woli
W jej imieniu;

prowadzenic spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi;
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42)

43)
44)
43)

46)
47)
48)
49)

59)

61)
62)
63

64)
65)
66)
67)
68)

oY)
70)

)

72)

73)

planowanie i realizacja zadan z zakresu robot publicznych, prac interwencyjnych
i prac spolecznie uzytecznych, w tym obshuga kadrowa;

obshuga zarzadéw osiedli oraz udzielanie wszelkiej pomocy w realizowaniu ich zadan;

obstuga solectw oraz udzielanie wszelkiej pomocy w realizowaniu ich zadan;

ustalanie i realizacja planu finansowo-rzeczowego samorzadéw wiejskich, realizacja funduszu
sofeckiego;

przeprowadzanie wyborow sottyséw i Rad Sofeckich;

wspdlipraca z lekarzem weterynarii w zwalczaniu zakaznych choréb zwierzecych:

wspélpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo;

wydawanie zaswiadezei:

a) o pracy w gospodarstwie rolnym,

b} o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

c) uprawniajacych do otrzymania zasitkéw rodzinnych i innych $wiadczefi przez rodziny
rolnicze;

koordynacja plandw rozwoju wsi oraz wspdlpraca z grupami producenckimi;

sporzadzanie uméw dzierzawnych 10-letnich w zamian za renteg:

prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych;

realizacja zadan okreslonych w ustawie prawo wodne;

nadzér nad urzadzeniami melioracyjnymi na obszarach wiejskich;

prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowdw i ciekdw wodnych nalezacych
do gminy we wspotpracy z Gminna Spétka Wodna;

organizacja i wspétuczestniczenie w szacowaniu szkod powstatych w rolnictwie wskutek suszy,
powaodzi, gradobicia itp.;

prowadzenie postepowania dotyczacego upraw maku i konopi mogaeych shuzy¢ do produkcii
narkotykéw;

realizacja zadan okredlonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
oraz uchwalach rady;

prowadzenie edukacji preyrodniczej;

prowadzenie spraw zwiazanych z utylizacja padiych zwierzat:

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akeyzowego;

organizowanie ochrony nad bezdomnymi zwierzgtami:

wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywna oraz ich ewidencja;
wspolpraca z powiatowym lekarzem weterynarii oraz Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami:
tworzenie i utrzymanie terendw zielonych i laséw komunalnych:

ochrona przyrody przed zanieczyszezeniami:

udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie:

sporzadzanie rocznych koneepeji prac i zagospodarowania parkéw miejskich oraz innych terendw
zielonych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

zbieranie informacii dotvczacych korzystania ze srodowiska przez jednostki podlegle gminie;
przygotowywanie decyzji miedzy innymi:

a) zezwalajacych na usuniecie drzew i krzewdw 1 naliczeniu oplat z tym zwigzanych,

b} nakazujace] posiadaczowi odpaddéw ich usunigeie z miejsc nie przeznaczonych
do ich skladowania,

¢) o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkowaniem srodkéw z oplat i kar za korzystanie
ze srodowiska;
wprowadzanie, utrzymanie i nadzér nad formami ochrony przyrody:

a) pomnikdw,

b) stanowisk dokumentacyjnyeh,

¢) uzytkiw ckologicznych,

d) zespotéw przyrodniczo — krajobrazowych;

przygotowywanie opinii:

a) projektu rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych i lesnych w zakresie ochrony
srodowiska,

b) programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi w celu zatwierdzania przez wojewode
lub staroste,

c) dziatalnedei w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow,

rowniez w przypadku, gdy miejsce prowadzenia tveh dzialalnosci jest inne niz migjsce
wylwarzania odpaddw w celu zatwierdzania przez wojewodeg lub starostg,
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74)

uzgadnianie wnioskéw w celu wydawania przez staroste zezwolenia na skladowanie odpadéw
niebezpiecznych na wydzielonych czgsciach innych skladowisk odpadow:

wspblpraca z komisja wojewddzka w zakresic organizacji i przeprowadzenia wyboréw
do Lubuskiej lzby Rolniczej;

prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw nieruchomosci nabytych przez gmine i prowadzenie
ewidencji w tvm zakresie:

zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi i grobownictwem wojennym, w tym utrzymanie urzadzen
cmentarnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska;

nadzér nad dzialalnodcia spétki Szprotawskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o.0. i zarzadzanie
mieniem wod.-kan. oraz Szprotawskim Zarzadem Nieruchomosciami ,Chrobry™ sp. z 0.0
w Szprotawie w zakresie zarzadzania zasobem mieszkaniowym, lokalami uZytkowymi,
cmentarzami komunalnymi 1 basenem w ramach zawartej umowy o zarcadzanie
i administrowanie.

3a) W referacie wyodrebnia sig jednoosobowa komérke ds. zamodwien publicznych,

ktora prowadzi zadania z zakresu:

D
2)

3)
4)
5)

1)
2)
3)

4)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
z ustawg o zaméwieniach publicznych;

wspblpracy z referatami w zakresie przygotowania dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem
i przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego i okreslenie jego przedmiotu,
b) ustalenie wartosci zaméwienia i Zrodet finansowania,

¢) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia,

d) prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publieznych;

opracowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

wsparcic dla pracownikéw urzedu w zakresie stosowania przepisdw ustawy o zamdéwieniach
publicznych.

4, Do zadan Referatu Promocji, Przedsiebiorczosei i Turystyki nalezy w szczegolnosci:
kreowanie marki Szprotawy i prowadzenie dziatan promocyjnych;

organizacja imprez shuzacych promocji gminy;

wsparcie organizacyjne/merytoryczne innych komérek organizacyjnych przy wydarzeniach
majacych wplyw na wizerunck gminy, w tym zapewnienie odpowiednicj oprawy promocyjnej
1 medialnej imprezom:

zapewnianie obstugi fotograficznej najwaiiejszych spotkan, w kiorych uczestnicza
przedstawiciele gminy oraz gromadzenie materiatow fotograficznyeh, filmowych i zbioru
informacji prasowych o dziatalnosci samorzadu;

prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy z mediami i obstugi prasowej, w tym przygotowanie
konferencji prasowych i opracowywanie informacji wykorzystywanych w prasie, radiu
i telewizji;

prowadzenie spéjnej wewnetrznej i zewngtrznej polityki informacyjnej, w tym przygotowywanie
i rozpowszechnianie publikacji, artykutéw, materiatow informacyjnych, promocyjnych,
popularno-naukowych, historycznych, przyrodniczych i innych wedle potrzeby o gminie;
przygotowywanie i rozpowszechnianie gadzetow promocyjnych promujacych gming;
przygotowywanie przeméwien, wystapien i listow okolicznosciowych;

redagowanie i administrowanie prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy
oraz serwisow spotecznoéciowych typu Facebook:

administracja strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

organizacja pobytu delegacji krajowych i zagranicznych w gminie;

obstuga kontaktéw zagranicznych, a w szczegdlnosci kontaktow z miastami partnerskimi;
utrzymywanie i poglebianie kontaktéw zwigzanych z wymiana miedzynarodowa;

wspolpraca  z  instytucjami,  organizacjami, samorzadami lokalnymi, zwigzkami
i stowarzyszeniami, komérkami urzedu, parafiami i osobami prywatnymi dzialajacymi na rzecz
promacji, turystyki i rozwoju gminy;

nadzér nad realizacjq strategii rozwoju gminy;
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16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)

26)

27y

28)

29)
30)
31)
32)

33

34)
35)
36)
37)

39)
40)
41)

42)
43)

nadzér nad dzialaniami podejmowanymi przez komorki organizacyjne gminy w zakresie
uporzadkowania gminnej przestrzeni publicznej:

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego;

nadzdr nad opracowaniem corocznego Programu Wspdlpracy Gminy Szprotawa z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego gminy;
nadzér i przygotowanic dokumentacji w zakresie dzialania Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego Gminy Szprotawa,

kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

przygotowanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminy:

podejmowanie dziataf na rzecz pozyskiwania inwestoréw i ich kompleksowa obstuga, wspieranie
organizacyjne przedsigwzigé zmicrzajgcych do rozwoju  szprotawskich firm, w tym
przygotowywanic wspolnych dziafan promocyjnych;

wspolpraca z instytucjami posredniczacymi w kontaktach z inwestorami;

petnienie funkcji gminnego rzecznika przedsigbiorcy, m.in. poprzez utrzymywanie aktywnego
kontaktu 2z przedsiebiorcami, monitorowanie ich potrzeb i problemow, prowadzenie
kompleksowej opieki poinwestycyjnej;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie stosownych zaswiadczen
i dokumentdw;

przekazywanie danych i informacji do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci
Gospodarczej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci gospodarczej:
utrzymanie i rozw¢j oznakowania turystycznego, w tym:

a) monitoring stanu istniejacego oraz potrzeb co do nowego oznakowania turystycznego
pieszego w kontekécie rozwoju infrastrukiury zwiszanej z turystyka,

b) monitoring stanu utrzymania i rozwoju szlakow turystycznych,

c) monitoring znakéw oraz szlakéw turystycznych w kontekscie uchwalanych miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzenncgo gminy w zakresie przebiegu szlakow
turystveznych przez dany teren,
d) konsultacje i wspélpraca merytoryczna w ww, zakresie z innvmi jednostkami
i instytucjami zwiazanymi z turystyka:
prowadzenie analiz nad kierunkami rozwoju gminy w zakresie odpowiadajgcym zadaniom
referatu;
inicjowanie, wspieranie lub prowadzenie badar dla potrzeb pozyskiwania wiedzy o gminie;
gromadzenie informacji o gminie dla potrzeb realizacji zadan referatu;
inicjowanie, wspieranie i organizowanie edukacji regionalnej;
prowadzenie bazy waloréw turystycznych w gminie z podzialem na obiekty zabytkowe,
przvrodnicze, kulturowe, rekreacyjne, gastronomiczne, noclegowe, trasy turystyczne, imprezy
kulturalne, sportowe i turystyczne w gminie o charakterze co najmniej lokalnym i inne produkty
turystyczne,
programowanie rozwaoju turystyki w gminie;
inicjowanic rozwoju turystyki oraz wspieranie inicjatyw proturystycznych w gminie;
popularyzacja wiedzy o gminie poza obszarem gminy:
projektowanie, inicjowanie i organizowanie rewitalizacji obiektéw turystycznych w gminie;
dokonywanie oceny stanu, zagospodarowania i dostepnoéei turystycznej obiektow zabytkowyeh,
przyrodniczych, kulturowych, rekreacyjnych i innych w gminie;
projektowanie, inicjowanie i organizacja dzialan na rzecz polepszenia stanu, zagospodarowania
i dostgpnosdei turystycznej obiektow zabytkowych, przyrodniczych, kulturowych, rekreacyjnych
i innych w gminie;
planowanie i organizowanie kampanii promocyjnych obiektéw i produktéw turystycznych
W gminie;
koordynowanie i inicjowanie pracy dorainych zespoléw roboczych i doradezych,
w tym spotecznych, dla potrzeb realizacji zadan referatu;
prowadzenie bazy organizatordw, przewodnikéw i dziataczy turystyeznych w gminie:
udzielanie informacji turystycznej o gminie;
projektowanie tras turystycznych w gminie oraz prowadzacych przez teren gminy, a takze
opiniowanie projektéw przebiegu przedmiotowych tras;
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44y przy wspdlpracy z innym wilasciwym merytoryeznie referatem proponowanie, uzasadnianie
i opracowanic dokumentacji na rzecz objecia ochrong prawng obiektow zabytkowych,
przyrodniczych i kulturowych;

45)  proponowanie i wnioskowanie do wiasciwych meryvtorycznie referatéw w sprawach zwiazanych z
poprawa estetyki, stanu i otoczenia walorow turystycznych gminy.

5. Do zadan Biura pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych nalezy w szezegolnosci:

1) biezace monitorowanie dostgpnosci  funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej na realizacj¢ zadan
gminy;

2) przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania dofinansowania przedsigwzigé gminnych
ze #rodet zewnetrznych i ich realizacja (koordynacja, rozliczenie, monitoring, sprawozdawczodé,
kontrola);

3) monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsigwzig¢ wspoifinansowanych

z funduszy europejskich i innych drodkow pomocowych, z zawartymi  umowami
i obowigzujacymi wytycznymi,

4) wsparcie organizacji pozarzadowych 1 innych zainteresowanych podmiotéw  dziatajacych
na terenie gminy w zakresie pozyskania dofinansowania;

5) wspblpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami podlegtymi
w zakresie pozyskiwania Srodkéw unijnych i krajowych i ich rozliczania:

6) nawiazywanie kontaktéw i wspdlpraca z innymi organami administracji samorzadowej w celu
pozyskania érodkéw zewngtrznych i wspélnej realizacji zadafi;

7 raportowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresic zrealizowanyvch przez gming projektéw w okresie ich
trwatosci;

8) przyeotowywanie wykazu projektow sfinansowanych ze zrédet zewngtrznych na potrzeby
podmiotéw wewnegtrznych i zewnetrznych w eelach informacyjnych i statystycznych;

9) monitorowanie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji, ocena aktualnosci, skutecznosci

i stopnia jego realizacji;

10)  koordynowanie utworzenia, biezaca wspclpraca i obstuga techniczna Komitetu Rewitalizacjis

11} koordynacja przedsiewzig¢ ujgtych w Gminnym Programem Rewitalizacji realizowanych przez
komorki organizacyjne urzgdu oraz jednostki podlegle i inne podmioty na obszarze rewitalizacji;

12)  podejmowanie dzialai w zakresie informacji i promocji Gminnego Programu Rewitalizacji,
w tym przygotowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych dot. zagadnier zwigzanych
z rewitalizacja:

13)  wspolpraca z podmiotami zaangazowanymi W realizacje przedsigwzige ujetych w Gminnym
Programem Rewitalizac]i;

14)  wspdlpraca z intercsariuszami procesu rewitalizacji reprezentujacych réine drodowiska
zaangazowane w proces tworzenia i realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji:

15)  organizacja i obshuga konsultacji spotecznych i innych form udzialu mieszkancow w procesie
rewitalizacji;

16)  przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzed i innych dokumentow dot. zakresu dziatania
komérki zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi urzedu;

17)  zamkniecie projektu inwestycyjnego Funduszu Spojnosei Unii Europejskiej pn. ..Kompleksowe
rozwiazanie gospodarki wodno-$ciekowej dla aglomeracji Szprotawa™, w tym przeprowadzenie
jego archiwizagji.

§ 27, 1. Celem funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego - wyodrgbnionej, wyspecjalizowang;
komorki organizacyjnej jest realizacja spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego, a takize spraw
dotvezacyeh innych zdarzen, ktore majg wplyw na stan cywilny osob.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szezegolnoéei sprawy z zakresu:

1) sporzadzanic zapewnien o braku okolicznosci wylaczajgeyeh  zawarcie malzenstwa
i przyjmowanie o§wiadezen o wstapieniu w zwiazek matzenski;

2) sporzadzanie protokoléw oraz aktéw stanu cywilnego: urodzefi, matzefstw, zgondw;

3) transkrypeja, odtworzenie/ustalenie tresci aktu sporzadzonego za aranica 1 wpisywanie
zagranicznych orzeczen;

4) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz nanoszenie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

5) wydawanic odpisow aktéw stanu cywilnego i zaswiadezen z BUSC;

6) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego

oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
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7) uzupetnienie i prostowanie aktéw stanu cywilnego;

8) kompletowanic dokumentéw do akt zbiorowych i  prowadzenie archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego;

9) usuwanie niezgodnosci w danych i aktualizacja rejestru PESEL:

10)  tworzenie oraz realizacja w BUSC zlecen migracji aktéw, dodawania wzmianek i przestania
dokumentow;

11)  migracja aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego;

12)  techniczna obstuga spraw zwiazanych z nadaniem medali ,,za dlugoletnie pozycie matzenskie™;

13)  zafatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa i konsularna;

14)  dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, w kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym oraz w ustawie o zmianie imienia i nazwiska;

15)  prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego.

§28. 1. Celem funkcjonowania Strazy Miejskiej - wyodrebnionej, wyspecjalizowanej
komérki organizacyjnej jest ochrona porzadku publicznego, czuwanie nad przestrzeganiem przepisow
o utrzvmaniu czystosei i porzadku, przestrzeganiem przepisow ruchu drogowego, a takze ograniczeniem
patologii spolecznej na terenie gminy.

2. Do zadan Strazy Miejskiej w szczegdlnodei naleza sprawy z zakresu:

1) ochrony spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) cruwania nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym;

3) sporzadzania dokumentacji niczbednej w procesie nakladania mandatéw 1 grzywien,
w tym kontroli terminowosci ich uiszczania;

4) wspbldziatania z wiaseiwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagroZen;

) zabezpieczania miejsc przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo migjsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszezeniem Sladow
i dowodéw, do momentu przvbycia wlasciwych shuzb a takze ustalanie, w miare mozliwosei,
twiadkdw zdarzenia;

6) ochrony obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

7 wspoldziatania z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podezas zgromadzen
i imprez publicznych:

) doprowadzania o0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w migjscu publicznym, znajduja
sie w okolicznodciach zagrazajacych ich zyeiu lub zdrowiu albo zagrazaja zyeiu i zdrowiu innych
osiby

9 informowania spolecznoéci lokalne] o stanie i rodzajach zagroZen, a takze inicjowania
i uczestnictwa w dziataniach majaeych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw i wykroczei
oraz zjawiskom kryminogennym i wspdidzialanic w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spotecznymi:

10)  konwojowania dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartoéci pienieznyvch dla potrzeb
gminy,

11y  kontrola realizacji obowiazkéw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci wynikajacych
z przepiséw ustawowych 1 aktow prawa migjscowego:

12)  eksploatacja i nadzér nad sprawnoscia techniczng samochodu stuzbowego Strazy Migjskiej;

13)  realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

14} nadzdar nad strefa platnego parkowania.

§29. 1. Celem funkcjonowania Komérki ds. Zarzadzania Kryzysowego — wyodrebnionej,
wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej jest realizacja zadafi z zakresu zapobicgania, kontrolowania
ireagowania wprzypadku  wystgpienia  sytuacji  kryzysowych, odtwarzania  infrastruktury
lub przywrécenia jej pierwotnego charakteru, okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkdw zagrozen na terenie gminy;

2) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego, tj. opracowywanie i przedkiadanie staroseie do
zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, wykonywanie zalecen do tego planu;

3) organizowania i prowadzenia szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrofenia;

Regulamin Organizacyny Urspdu Migiskiege w Szprotawie Strona: 18/25



4) przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze termorystycanyn,

5) realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
6) podawanie informacji o zagrozeniach do wiadomosci osdb zainteresowanych lub wiadomosei
publiczne;.

§30, Celem funkcjonowania Stuzby Bezpieczelistwa i Higieny Pracy - wyodrgbnionej,
wyspecjalizowanej komérki organizacyjnej jest realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie wynikajgcych 2 rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
stuzby bhp, kodeksu pracy i innych przepisow obowiazujacych w tym zakresie.

§31. 1. Celem funkcjonowania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych - wyodrebnionej,
wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej jest real izacja zadan w zakresie ochrony informacji
nigjawnych i ochrony danych osobowych.

2. Do zadan naleza w szczegolnosci sprawy z zakresw:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienic ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje nigjawne;

3 zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tyvch
informacji;

5) okresowa kontrola ewidencii, materiatéw i obiegu dokumentdw;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie
i nadzorowanie jego realizacji;

i szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nigjawnych;

2 prowadzenie  zwykiych postepowan sprawdzajgcych  oraz kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych;

) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pehigeych shuzbe w urzedzie

albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji

nigjawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania  podwiadczenia bezpieczenstwa

lub je cofnigto.
3, Pion Ochrony Informacji Nigjawnych tworza:

1) petnomocnik ds. ochrony informacji ni¢jawnych, podlegly bezposrednio burmistrzowi,
2) pracownik kancelarii materiatow niejawnych, podlegly bezposrednio pelnomocenikowi.
§32. Celem funkcjonowania  Imspektora  Ochrony Danych -  wyodrgbnionej.

wyspecjalizowangj komorki organizacyjnej jest realizacja zadan wynikajacych 2z rozporzadzenia
Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowvch i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ) oraz innych przepisow Unii lub paistw
cztonkowskich o ochronie danych, a w szezegolnosei:

1) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace swiadomosé,
szkolenia pracownikéw w celu podnoszenia $wiadomosei oraz  kwalifikacji osob
przetwarzajacych dane osobowe w zakresie problematyki bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych oraz powigzane z tym audyty;

2) udzielanie na zadanie zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

3) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

4) prowadzenie ewidencji osdéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

5) przygotowanie i prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowyeh i rejestru
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

6) identyfikacja potrzeb w zakresie adekwatnosci stosowanych zaberpieczen i nadzorowanie
prawidtowosci ich wdroZenia oraz przestrzegania;

7 udzielanie wyjasnien i interpretacja zgodnosei stosowanych rozwiazafi w zakresie ochrony danych
osobowych przetwarzanych w urzedzie;

&) nadzér oraz podejmowanie odpowiednich dziatari w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;
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9) nadzér nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;
10)  monitorowanic zahezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

§33. Celem funkcjonowania wyodrebnionej komorki Kontroli Zarzadczej i Audytu
Wewnetrznego, podleglej bezposrednio burmistrzowi, ktory zapewnia organizacyjna odrebnosc
wykonywania przez nig zadan, jest prowadzenie dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizac)i
celow i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy na podstawie przepisow
ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 34. Celem funkcjonowania Archiwum Zakladowego jest realizacja zadan wynikajacych
z zalacznika nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych, a w szczegdlnoscei:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakoriczonych z poszezegolnych komdrek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po parnstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktarych

dzialalnosé ustala i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim
lub sprawujacym nadzér by} odpowiednio burmistrz lub gmina,

c) na noéniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznyeh noénikéw danych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji:

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji:

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnei;

3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;

&) przygotowanie materiatow archiwalnych do preekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlaseiwego archiwum panstwowego;

¥)) sporzadzanie rocznych sprawozdar z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji

w archiwum zaktadowym.

§ 35. 1. Radca Prawny prowadzi obsluige prawna urzedu na postawie zawarle] UMOWY.

2. Uprawnienia i obowiazki radey prawnego w zakresic obstugi prawnej okresla ustawa z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

3. Radca Prawny w szczegolnodel:

1) udziela porad i konsultacji prawnych;

2) opiniuje projekty umow cywilnoprawnych, pism, decyzji i innych dokumentow:
3) opiniuje zarzadzenia wydawane przez burmistrza oraz projekty uchwat rady;

4) uczestniczy w sesjach rady oraz éwiadezy pomoc prawna podczas obrad;

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 36. |. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia;

2 wystapienia kierowane do organéw administracji, organow kontroli i nadzoru;

3 pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnvch organéw administracji i wladzy
panstwowej, do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskicj;

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biczace) dziatalnosci gminy;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jesli nie zostali do ich
wydawania upowaznieni inni pracownicy urzedu lub kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy;

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczgee dziatalno$ci gminy:

7 pelnomacnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

8 pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami | organami administracji;

10 pisma kierowane do rady miejskiej 1 jej przewodniczacego, w tym odpowiedzi na interpelacje
za posrednictwem radnych;
11)  listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;
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12} pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
13)  inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. W przypadku nieobecnosci burmistrza pisma i dokumenty wymienione w ust. | podpisuje inna
upowazniona przez burmistrza osoba.

§ 37. Sekretarz, skarbnik, zastgpca skarbnika, naczelnik, kierownik, zastepca kierownika,
komendant podpisuje:

1) z upowaznienia burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych =z zakresu administracji
publicznej oraz inne pisma stosownie do udzielonych upowazniei i petnomocnictw:

2) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu zadad ich komdrki organizacyjnej,
niezastrzezone do podpisu burmistrza;

3 pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komérki organizacyjnej i zakresu zadaf

dla poszezegdlnych stanowisk.

§ 38. 1. Pracownicy opracowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych na egzemplarzu
ad acta parafuja umieszczajac swoj odreczny podpis (skrdt podpisu - parafa) i datg jego zloZenia.

2. Parafy, o ktorych mowa w ust. 1 sa dowedem dokonania weryfikacji pism i dokumentdw
oraz oznaczaja, ze osoby je przedkladajace ponosza odpowiedzialnost za:
1) merytoryczng i formalng treéé pisma lub dokumentu;
2) kompletnoé¢ oraz formalna poprawnosc zataczonych do sprawy dokumentdw.

3. Projekty dokumentéw przedkladane do podpisu osobom wymienionym w § 36 parafuje
dodatkowo na egzemplarzu ad acta wiasciwy kierownik/naczelnik;

4. Projekty dokumentéw wymagajgce opinii prawnej przedkiadane do podpisu osobom
wymienionym w § 36 powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez radce prawnego.

§ 39. Pracownicy podpisujg pisma i decyzje niczastrzezone do podpisu burmistrza, zgodnie
z upowaznieniami wydanymi przez burmistrza, a wynikajacymi z ich zakresu czynnosci.

§ 40. Do uwierzytelnienia odpisow i wyciggéw z dokumentéw upowaznieni sg kierownicy
do ktérego zakresu dziatania nalezy nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ewidencja
tych dokumentow.

§ 41. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowwch okredla instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w urzedzie.

Rozdzial 7
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 42. 1. W okreglonych przepisami prawa przvpadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnodci, pracownikom urzgdu, kierownikom. naczelnikom oraz innym osobom, moze zostac
udzielone upowaznienie i pelnomocnictwo burmistrza, do realizacji czynnosci okredlonych ich treseig.

2. Upowaznienie burmistrza udziclane jest na podstawie ustawy © samorzadzie gminnym Oraz na
podstawie innych przepisdw z zakresu administracji publicznej regulujacych przedmiot danego
upowaznienia.

3 Pelnomocnictwo burmistrza udziclane jest na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz na
podstawie ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 43. 1. Wniosek o przygotowanie upowaznienia/peinomoenictwa wnioskodawea skfada
do referatu administracyjno-organizacyjnego.
2. W proponowanej tresci upowainienia/petnomoenictwa wnioskodawca podaje:
1y imie, nazwisko i stanowisko shizbowe osoby, ktorej upowaznienie/pelnomocnictwo ma by¢ udzielone
oraz pozostale dane niezbgdne do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa W sprawie,
ktorej wniosek dotyezy;
2) podstawe prawng, proponowana tresc (zakres upowaznienia/pelnomocnictwa) i termin obowigzywania
upowaznienia/ pelnomocnictwa.
3. Wnioski zawierajace braki formalne kieruje si¢ do wnioskodawcy celem uzupetnienia.
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§ 44. Rejestr upowainief i pelnomocnictw burmistrza prowadzi referat administracyjno-
organizacyjny.

§ 45. Upowaznienie/pelnomocnictwo przygotowywane jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje osoba upowazniona lub pelnomocnik. Kopie upowaznienia/ pelnomacnictwa whacza sig
do akt osobowyeh oraz pozostawia sic w aktach sprawy. W uzasadnionych przypadkach, gdy wymagaja
tego odrebne przepisy lub wynika to z przedmiotu sprawy, przygotowywane jest upowaznienie
/pelmomocnictwo w wiekszej ilosci egzemplarzy.

§ 46. 1. W przypadku zmiany przepiséw stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia
innej okolicznoéei  wymagajacej uaktualnienia  upowaznienia/peinomocnictwa, wnioskodaweca
zobowiazany jest niezwlocznie zlozy¢ wniosek o dokonanie ich aktualizacji.

2. W przypadku koniecznoéei cofniecia lub odwolania upowaznienia/peinomocnictwa
whioskodawea zobowiazany jest zlozyé stosowny wniosek, wskazujac dokiadnie (data nadania i znak
sprawy) upowaznienie/pelnomocnictwo, ktérego wniosek dotyczy.

§ 47. 1. Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom burmistrz, poprzez wydanie
stosownego zarzadzenia, udziela upowainienn 1 pelnomocnictw przygotowanych przez referat
merytorycany.

2. Do przygotowania dokumentéw, o ktérym mowa w ust.1, stosuje sig odpowiednio zasady
wyraZone w Rozdziale 9.

Rozdzial 8
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

§ 48. 1. Obywatelom przysluguje prawo skiadania petycji, skarg i wnioskow.

2, Przedmiotem petycji moze by¢ Zzadanie, w szezegdlnodei zmiany przepiséw prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, Fycia
zhiorowego lub wartosci wymagajacych szczegolnej ochrony w imig dobra wspolnego, mieszezacych sig
w zakresie zadan i kompetencji gminy.

3. Przedmiotem skargi moze byé w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadai przez whadciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie praworzadnosci lub interesdw
obywateli, a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwienie sprawy.

4, Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnoscei sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosei, lepszego
zaspakajania potrzeb ludnosei.

5. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskdw nie koliduje
z dziatalnodcia Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji.

§ 49. Petycje, skargi, wnioski mieszkaricy mogg sklada¢ codziennie w godzinach urzgdowania
w Biurze Obshugi Klienta, a takze za pomoea srodkéw komunikacji elektronicznej.

§ 50. Interesantéw w sprawach skarg | wnioskéw burmistrz przyjmuje raz w tygodniu w piatek
w godz. 13.30 - 15.30.

§ 51. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzgdu, przed przystapieniem do ich
merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu w . rejestrze skarg 1 wnioskow™
prowadzonym w referacie administracyjno-organizacyjnym.

2. Wyznaczony pracownik referatu, o ktérym mowa w ust.1, nadaje sprawie numer zgodnie
z JRWA i przekazuje wedhug wiasciwosci petycje, skargg lub wniosek do rozpatrzenia i przygotowania
odpowiedzi.

3. W BIP urzgdu umieszeza sie odwzorowanie cyfrowe petycji (skan) wraz z informacja
dot. przebiegu postepowania oraz terminu i sposobu zatatwienia petycji.

4. Skargi i wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostaja bez rozpoznania.

§ 52. Petycje, skargi i wnioski skierowane do urzgdu niezgodnie z jego wladeiwoscig przekazuje
sie podmiotom wiasciwym do ich rozpatrzenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§ 53. 1. Kierownicy przygotowuja stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi
na petvcie, skargg lub wniosek oraz ponosza odpowiedzialnosc za nalezyte i terminowe ich zafatwianie,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Jedli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
komérki organizacyjne urzedu prowadza, zgodnie z wlasciwoscia, postgpowanie wyjasniajace.

3. Wysylki korespondencji w toku rozpatrywania petycji, skargi i wniosku oraz ostatecznej
odpowiedzi dokonuje referat zalatwiajacy skarge lub wniosek, przedkladajac  kopie odpowiedzi
do referatu administracyjno-organizacyjnego. -

Rozdzial 9
Zasady opracowania i przekazywania do realizacji zarzgdzen burmistrza

§ 54. 1. Pracownicy sa obowiazani do biezacego sledzenia zmian w obowigzujacych przepisach
prawa, skutkujacych koniecznodcig opracowania i procedowania projektow zarzadzen burmistrza.
2. Wiasciwy merytorycznie referat opracowujge projekt zarzadzenia, przygotowuje go zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad techniki prawodawczej.
3. Projekty zarzadzen powinny byé przygotowywane z nalefyta starannoscia i dbaloedeis
o zgodnosé ich formy i tredei z obowiazujacymi przepisami prawnymi.
4. Podstawowymi ustawieniami przy sporzadzaniu projektéw, o ktdrych mowa w ust. 2 s3:
1) ezcionka — Times New Roman;
2) wysokodé = liter 11:
3} interlinia — pojedyncza;
4) tekst — wyjustowany.
5. Do projektu zarzadzenia nalezy dolgezy¢ uzasadnienie, ktdre powinno uwzgledniaé m.in.;
1) przedstawienie istnigjacego stanu w dziedzinie objgte] unormowaniem z wyjaénieniem potrzeb
i celu wydania aktu;
2) wykazanie réznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem prawnym i faktycznym,
opis przewidywanych skutkdw, zwlaszeza spotecznych, gospodarczych i prawnych;
3) wskazanie skutkéw finansowych, w szczegdlnosci:

a)  czy regulacja zwiekszy/zmniejszy/jest bez wptywu na dochody gminy,

b)  czy regulacja zwigkszy/zmnigjszy/jest bez wplywu na wydatki gminy,

¢)  czy regulacja wymaga/nie wymaga zwigkszenia zatrudnienia do obshugi realizacji zadania
(takze w latach nastepnych),

d) czy regulacja wymaga/nie wymaga poniesienia innych dodatkowych wydatkow
na funkcjonowanie urzedu, w szczegdlnosci w sprzet informatyczny, oprogramowanie,
wyposazenie,

e)  czy regulacja moze powodowaé/nie bedzie powodowaé w przysziosei innych dodatkowych
kosztéw niz ponoszone przed jej wprowadzeniem,

f)  podanie, jesli stwierdza sig zmiany finansowe w zakresie obszardw wymienionych w lit. a-e,
wysokosci srodkdw finansowych w stosunku rocznym.

§ 55. 1. Uzasadnienie projektu zarzadzenia podpisuje:
1) osoba odpowiedzialna za opracowanie prajektu;
27 kierownik referatu,
3) naczelnik wydziah, jezeli akt prawny dotyczy spraw realizowanych przez wydziat;
4) skarbnik, w kazdym przypadku, gdy projekt zarzadzenia zawiera zobowigzania finansowe gminy;
5) sekretarz, jereli akt prawny dotyczy spraw organizacyjnych urzgdu;
6) kierownik innego referatu, jezeli projekt zarzadzenia dotyczy jego referatu.

2. W przvpadku sporu powstalego miedzy referatami w sprawie uzgodnienia projektu
zarzadzenia, w pierwszej kolejnoscei te referaty sa zobowiazane do dokonania rozstrzygniecia w ramach
zorganizowanego wspélnego spotkania; w przypadku braku mozliwosei wypracowania wspolnego
uzgodnienia finalne rozstrzygnigcie nalezy do burmistrza, po otrzymaniu od tych referatow propozycji
rozstrzygnigc.

3. W przypadku projektéw zarzadzen powolujacych zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze
zespotéw zadaniowych, w tresci projektu winny sig znaleé postanowienia:

1) wskazujace cel powolania zespolu i zakres jego zadan;
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2) o koniecznodei sporzadzania protokoléw z posiedzen zespotow;
3) o terminie zakonczenia prac zespohy;

4. Niedopuszczalne jest uwzglednianic w projektach zarzadzen zmian polegajgeych na usunigeiu
funkejonujacych dotychezas zapisow  skutkujacych realizacjy danych dziata, bez uprzedniego
uzgodnienia z wiasciwymi kierownikami. Uzgodnienie to ma dotyczyé w szezegdlnosci wskazania
referatu, kiéry przejmuje dane dzialanie do realizacji (chyba, ze usuwane zapisy staja si¢
bezprzedmiotowe i niezasadne, prawnic czy materialnie, do realizacji).

5. Odpowiedzialnym za realizacje zarzadzenia jest kierownik referatu zgodnie z wiasciwoscig
merytoryczna i wynikajacym zobowiazaniem do inicjacji danego procesu i/lub inne referaty wskazane
przez burmistrza w podpisanym zarzadzeniu.

§ 56, Projekt zarzadzenia jest parafowany przez radeg prawnego po sprawdzeniu jego zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa i kierowany w wersji papierowej do podpisu burmistrza.

§ 57. 1. Burmistrz podpisuje otrzymany projekt zarzadzenia, wprowadza do niego poprawki
lub wydaje inne polecenia dotyczace tego projektu.

2. Referat weryfikuje wprowadzone przez burmistrza zmiany, o ktérych mowa w ust. I,
a nastepnie przedkiada projekt ponownie do akceptacji burmistrza, z zastosowaniem zasad wyrazonych
w § 55.

§ 58. 1. Podpisane przez burmistrza zarzadzenie oraz zarejestrowane w rejestrze zarzgdzen
pracownik mervtoryczny referatu odpowiedzialnego za przygotowanie zarzadzenia:

1) przekazuje w wersji papierowej, ze wszystkimi parafkami, jeden egzemplarz wyznaczonemu
pracownikowi referatu administracyjno-organizacyjnego;

2)  drugi egzemplarz podpisany przez burmistrza wraz z uzasadnieniem pracownik wpina do akt
sprawy, ktorgj dane zarzadzenie dotyezy.

2. Podpisane przez burmistrza zarzadzenie pracownik merytoryczny przekazuje w wersji
elektronicznej wyznaczonemu pracownikowi referatu administracyjno-organizacyjnego, ktéry udostepnia
je w Biuletynie Informacji Publicznej lub wewngtrznym folderze urzedu.

3. Zarzadzenia jako akty organu ohjete zakresem nadzoru wyznaczony pracownik sekretariatu
burmistrza przedkiada organom nadzoru w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.

Rozdzial 10

Zasady przygotowania i przedkladania projektéw uchwal oraz materialéw
na posiedzenia rady i jej organow

§ 59. 1. Za terminowe przygotowanie projektéw uchwat oraz materialow na posiedzenia rady
ijej organéw oraz za zgodnodé tresci projektu uchwaly ze stanem faktyeznym i uregulowaniami
prawnymi odpowiedzialni s kierownicy referatow badz naczelnicy wydziatéw, jezeli akt prawny dotyczy
spraw realizowanych przez ich wydzial.

2. Nadzér nad przygotowywaniem materialdw przez Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych sprawuje naczelnik wydziatu.

§ 60. 1. Pracownik merytoryczny urzedu opracowujac projekt aktu prawnego:

1) odpowiedzialny jestza tre$¢ przygotowanego projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem
na podstawie wytycznych burmistrza lub  osoby posiadajacej upowaznienie burmistrza
do koordynowania danej sprawy:

2) odpowiedzialny jestza konsultowanie projektu aktu prawnego z innymi pracownikami,
jesli rozpatrywana sprawa dotyczy rowniez ich zakresu dziatania, a takze z innvmi podmicatami,
jezeli koniecznoséé uzgodnien wynika ze stosownych przepisow prawa;

3) powinien sporzadzié go w Edytorze Aktéw Prawnych XML,

4) zobowiazany jest uzyskaé parafy — opinig prawna radey prawnego. Postawiona przez radeg prawnego
na projekeie uchwaly parafa oznacza, Ze projekt jest zgodny z aktualnym stanem prawnym:

5) zobowiazany jest przedlozyé zaopiniowany przez radeg prawego projekt uchwaly do podpisu
burmistrzowi.

2. Do projektéw uchwat stosuje sie odpowiednio zasady wyrazone w § 54.
3. Projekty uchwat wymagajace przeprowadzenia konsultacji spolecznych wynikajacych z art. 5a
ustawy o samorzadzie gminnym przeprowadza si¢ w oparciu o uchwalg nr XX/129/2015 Rady Miejskiej
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w Szprotawie z 27 listopada 2015r. w sprawie okreslenia zasad i trybu przeprowadzania konsultacji
z mieszkaficami Gminy Szprotawa, a pod obrady rady przedklada sie projekt uchwaly, do ktérego dotacza
sie protokél z przeprowadzonych konsultacji spotecznych.

§ 61, 1. Uzasadnicnie do projektu aktu prawnego podpisuje:
1) osoba odpowiedzialna za opracowanie projektu;
2} kierownik referatu;
3} naczelnik. jezeli akt prawny dotyczy spraw realizowanych przez ich wydzial.
2. Podpisy osob skladane s3 na uzasadnieniu-z lewej strony na stronie, na ktorej projekt
podpisuje burmistrz.

§ 62. 1. Procedura zwiazana z przygotowaniem materialow winna by zakoficzona najpoznigj
10dni kalendarzowych przed terminem obrad tak, aby najpézniej nastepnego dnia materiaty
byhy przekazane do Biura Obshugi Rady.

2. Powy#szy termin nie ma zastosowania w przypadku sesji zwolywanych w trybie art. 20 ust. 3
ustawy o samorzadzie gminnym oraz dokumentéw wnoszonyceh na sesjach rady.

3. Osoba odpowiedzialna za przekazanic kompletu dokumentéw pod obrady rady i jej organdw
jest pracownik sekretariatu burmistrza.

§ 63. 1. Biuro Obshugi Rady, po otrzymaniu materialéw na posiedzenia rady i jej organdw,
dokonuje sprawdzenia ich kompletnosci.

2. W przypadku dostrzezenia, ze projekt uchwaly nie spetnia wymogow, badz zawiera bledy
merytoryczne, Biuro Obstugi Rady zwraca projekt uchwaly podmiotowi, ktéry go dostarczyl,
do ewentualnego uzupeknienia lub dokonania poprawek.

3. Dany podmiot po dokonaniu korekty niczwlocznie przedstawia projekt uchwaly do ponownego
zaopiniowania przez obslugg prawna, przekazujac go nastgpnie do Biura Obslugi Rady.

§64. 1. Uchwaly podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Lubuskiego
przekazywane sa do Redakcji Dziennika przez wyznaczonego pracownika referatu administracyjno -
organizacyjnego.

2. Na podstawie informacji z Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego pracownik referatu
administracyjno —organizacyjnego odnotowuje date ogloszenia aktu prawnego, informuje o tym fakcie
kierownika, ktéry odpowiedzialny byt za przygotowanie projektu uchwaly oraz aktualizuje zbidr aktow
prawa migjscowego w BIP-ie Urzedu.

§65. 1. Za przygotowanie autopoprawek do projektow uchwal odpowiedzialni sg kierownicy
referatéw badZ naczelnicy, jezeli akt prawny dotyczy spraw realizowanych przez ich wydzial.

2. Autopoprawke przekazuje sie do Biura Obstugi Rady najpoiniej przed rozpoczeciem
nosiedzenia merytorycznej komisji rady, ktéra bedzie opiniowala projekt uchwaly, kidrego autopoprawka
dotyezy.

§66. Traca moc zarzadzenia Burmistrza Szprotawy: nr 29/2016 w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie z dnia 15 lipca 2016 r. wraz z pozn. zm.

§ 67. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 14 stycznia 2019 r.
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