ZARZADZENIE nr 38/2019
BURMISTRZA SZPROTAWY
z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 ze zm.) Burmistrz Szprotawy:

nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SZPROTAWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie, zwany dalej regulaminem,
okresla:

1) zasady i cele funkcjonowania urzedu;

2) zasady kierowania urzedem;

3) organizacje wewnetrzng urzedu;

4) zadania i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu;

5) zasady podpisywania pism i dokumentow;

6) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien;

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow;

8) zasady opracowania i przekazywania do realizacji zarzadzef burmistrza;

9) zasady przygotowania i przedkladania projektow uchwat oraz materiatéw na posiedzenia

rady i jej organow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Szprotawa,

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg w Szprotawie;

3) burmistrzu, skarbniku, sekretarzu, naczelniku, kierowniku, zastepcy kierownika, nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Szprotawy, Skarbnika Gminy Szprotawa,
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Sekretarza Gminy Szprotawa, naczelnika wydziahy, kierownika referatu, kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, zastepcg Skarbnika Gminy Szprotawa, zastepce kierownika referatu
i zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Szprotawie:

4)  urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szprotawie;

5) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szprotawa.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetows gminy.
2. Siedziba urzedu jest miasto Szprotawa.

Rozdzial 2
Zasady i cele funkcjonowania urzedu

§ 4. 1. Nadrzednym celem dzialania urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb z uwzglednianiem stusznych intereséw obywateli.

2.Podstawowg warto$¢ dla urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ S. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera sic na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania,  podzialu  czynnodci  stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Z zastrzezeniem przepisdéw szczeg6lnych, burmistrz lub upowazniona przez burmistrza osoba
dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. 1. Pracownicy urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosei, przedkladajac dobro publiczne nad interesy wiasne. Sa  bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac
w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow urzedu okresla Kodeks
Etyczny pracownikéw urzedu.

3. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz stosuje skuteczne metody komunikowania sie.

4. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzgdowymi i gospodarczymi
w interesie mieszkancow.

§ 7. 1. Dzialalnos¢ urzedu jest jawna.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych ze szczegblnych przepiséw prawnych, urzad
zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego dziatalnoscia.

3. Podstawowa formg informowania mieszkancéw o dziatalnoéci urzedu jest Biuletyn Informacji
Publicznej urzedu (BIP).
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§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ogdlnie
obowigzujacych przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci: ustawie o finansach publicznych,
uchwalach rady i zarzadzeniach burmistrza.

2. Urzad gospodarujgc $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb zgodny
z prawem, celowy 1 oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 9. 1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw ustala burmistrz w regulaminie pracy urzedu i innych aktach
prawnych.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okredla regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych urzedu.

3. Ogolne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz zasady
klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania regulujg powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 10. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w  zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwieft publicznych oraz obowigzujacymi w urzedzie
procedurami.

§ 11. 1. Poszczegolne komérki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej i sa zobowigzane do wspotdziatania migdzy
sobg, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. W przypadku zatatwiania spraw lezacych w kompetencji kilku komoérek organizacyjnych
koordynujacym jest ta komdrka, do ktérej wasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygniecie sprawy.

Rozdzial 3

Zasady kierowania urzedem
§ 12. 1. Burmistrz jest kierownikiem i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza, skarbnika w zakresie okreslonym
w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie i niniejszym regulaminie.
3. Osoby wymienione w ust. 2 wspottworza kierownictwo urzedu, kiore jest zespotem doradezym
i opiniodawczym burmistrza w zakresie spraw wewngtrznych urzedu.

§ 13. Do zakresu zadah burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwiazane z kierowaniem
urzedem, a w szczegdlnosci burmistrz:

1) reprezentuje gming i urzad na zewnatrz;

2) kieruje biezgcymi sprawami gminy;

3) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

4) zapewnia przestrzeganie prawa przez pracownikow;

5) rozstrzyga spory pomiedzy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi urzedu,

w szczegdlnoscei dotyczace podziatu zadan;
6) rozpatruje petycje, skargi i wnioski mieszkancow;
7) rozpatruje interpelacje i zapytania radnych;
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8) pelni funkcje szefa obrony cywilnej, organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie
zadafi obronnych, obrony cywilnej oraz zadan w sprawie zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy;

9} jako administrator danych odpowiada za bezpieczefstwo danych osobowych, w tym
w systemie informatycznym;

10)zapewnia  ochrone  informacji  niejawnych  wytwarzanych,  przetwarzanych,
przekazywanych lub przechowywanych w urzedzie;

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

12) przyjmuje odwiadczenia majatkowe od 0s6b zobowigzanych do ich zlozenia;

[3)realizuje uprawnienia wlascicielskie zwigzane z udziatami gminy w spolkach
kapitatowych, w tym spétkach komunalnych;

14y nadzoruje bezpodrednio prace komérek organizacyjnych: Kontroli Zarzadezej i Audytu
wewnetrznego, Obstugi prawnej, Inspektora Ochrony Danych, Urzedu Stanu Cywilnego,
Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, Komoérki ds. Zarzadzania Kryzysowego, Stuzby
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Archiwum Zaktadowego, ktérych zadania okreslone sg
w niniejszym regulaminie;

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

16)w zakresie realizacji zadan gminy burmistrzowi podlegajg jednostki organizacyjne,
wymienione w odrebnym zarzadzeniu.

§ 14. 1. Do =zadah sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szezegolnosei:

)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
1)
12)

13)

14)
15)

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji;

nadzor nad przestrzeganiem prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez wszystkie komorki

organizacyjne urzedu 1 jego pracownikow;

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu;

opracowywanie projekiéw zakresow czynno$ci naczelnikow, skarbnika i kierownika

Referatu Administracyjno — Organizacyjnego, kierownikowi USC oraz przygotowywanie

wniosk6w o nadanie im stosownych upowaznien;

wspoldziatanie z naczelnikami w  zakresie opracowywania zakresdw czynnosci

kierownikéw i pracownikéw oraz wnioskéw ws. nadania im stosownych upowaznien;

w szczegoblnych przypadkach przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

dekretacja korespondencji;

koordynacja systemu kontroli zarzadczej, nadzor nad realizacja zadan kontroli zarzadezej;

nadzér nad przygotowaniem sprawozdan z dziatalnosci burmistrza;

przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, kontrola
prawidlowosci sporzadzania projektow umow, porozumien, pism urzgdowych,

nadzér w zakresie przestrzegania przez pracownikow urzedu Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

kontrola kosztéw funkcjonowania urzedu,

nadzor nad utrzymywaniem biezacych kontaktdéw z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu,
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16) nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji oraz ich rozpatrywanie
podczas nieobecnosci Burmistrza;

17) wykonywanie wszelkich czynnosci wymagajacych wiedzy prawniczej i bezposrednio
zwiazanych z tworzeniem projektéw uchwal, zarzadzen oraz aktéw prawa miejscowego;

18) nadzér nad sporzadzaniem pism procesowych w toczacych sig postepowaniach
egzekucyjnych, administracyjnych, sadowych,

19)  wspoélpraca z Kancelarig prawna $wiadczaca obstuge prawng urzedu i organéw gminy,

20) sprawowanie nadzoru nad Referatem Administracyjno - Organizacyjnym;

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

2. Sekretarz Gminy wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosci Burmistrza lub

w sytuacji, gdy nie moze on z innych przyczyn petni¢ swoich obowigzkow.

3. Sekretarz nie jest upowazniony do podpisywania uméw oraz mnych dokumentow, ktore

powodujg powstanie zobowigzari finansowych po stronie gminy.

§ 15. Do zadafi skarbrika nalezy w szczegolnodei:

1) pehienie funkeji gléwnego ksiggowego budzetu gminy;

2) prowadzenie rachunkowosci gminy i ewidencji ksiggowej budzetu gminy;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi gminy;

4)  dokonywanie wstgpnej kontroli;

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;

4) opracowywanie, aktualizacja i nadzér nad przestrzeganiem procedur kontroli operacji
gospodarczych i ﬁnansgwych

5) przekazywanie referatom i gmmnym jednostkom organizacyjnym wytycznych i informacji
zwigzanych z budzetem i sprawami finansowymi;

6) przyjmowanie wnioskéw do budzetu w ramach procedury jego opracowywania
i opracowywanie projektu budzetu, WPF i zmian do powyzszych uchwal oraz biezgcy
nadz6r nad ich wykonaniem;

7) nadzér i wspéldziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

8) nadzorowanie, analiza i kontrola wykonania budzetu gminy, WPF oraz czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej, w szczegélnosci w odniesieniu do wymagan
ustawy o finansach publicznych,

9)  biezace informowanie burmistrza o realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego
zmian;

10) nadzor nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych:

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych;

12) kierowanie praca Referatu Finansowego;

13) organizacja i nadzor biezacej dziatalnosei finansowej gminy;

14) uczestnictwo W tworzeniu programoéw gminnych i opiniowanie projektow uchwal
w zakresie przedstawionych skutkow finansowych;

15) nadzor nad pr7ygotowamem okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacej informacji
o sytuacji finansowej gminy;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciagganiem i splata kredytéw i pozyczek, obstuga
zadluzenia gminy;
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17) nadzér nad politykg podatkows gminy w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz innych
danin publicznych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa;

18) zapewnienie prawidtowego wykonywania zadaf gminy w zakresie spraw finansowych
poprzez sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych gminy;

19) analiza pod wzgledem finansowym rocznych sprawozdan finansowych i stanu spétek
gminnych;

20) biezace $ledzenie i weryfikacja przepiséw prawnych regulujacych gospodarke finansowa
gminy, biezgce informowanie burmistrza oraz kierownikow, dyrektorow, prezeséw
jednostek o zmianach i nowych obowigzkach w powyzszym zakresie;

21) wykonywanie innych zadat przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych
z polecen lub upowaznien burmistrza.

Rozdziat 4
Organizacja wewnetrzna urzedu

§ 16. 1. W sklad urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1} Burmistrz B

2)  Skarbnik SK
3} Sekretarz 5

4) Referat Administracyjno— Organizacyjny OR
5) Referat Finansowy FN
6) Wydzial Gospodarki i Rozwoju GR
7)  Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
8) Referat Promocji, Przedsiebiorczosei i Turystyki PPT
9)  Biuro Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych PS
10) Komérka ds. zamoéwien publicznych p
11) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich OSB
12) Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych EK
13) Referat Spraw Obywatelskich OB
14) Urzad Stanu Cywilnego USC
15) Biuro Obstugi Klienta BOK
16) Biuro Obstugi Rady BR
17) Pion Ochrony Informacji Niejawnych PO
18) Archiwum Zakladowe A7
19) Komérka ds. Zarzadzania Kryzysowego ZK
20) Inspektor Ochrony Danych IODb
21) Biuro Strefy Platnego Parkowania BSP
22y Centrum Aktywnosci Spolecznej CAS
23) Kontrola Zarzadcza KZ
24) Interwencyjna Grupa Gospodarcza IGG

2. W ramach odrebnych komérek funkcjonujacych w urzgdzie realizowane sg zadania, ktore
moga by¢ powierzone do wykonania firmom zewnetrznym:

1) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
2) Audyt Wewnetrzny AW
3) Obstuga Prawna RP
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3. Symbole literowe podane po nazwach komérek organizacyjnych lub stanowisk shuzg do
oznaczania pism w obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczania spraw zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjna.

4. Podziat czynnosci, uprawnienia i obowigzki poszczegGlnych stanowisk pracy okreslone s3
w zakresach czynnosci.

§ 17. Tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze w urzedzie:
burmistrz;

sekretarz gminy;

skarbnik gminy;

zastepca skarbnika gminy;

naczelnik Wydzialu Gospodarki i Rozwoju;

naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich;
kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego

kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
9. zastepca kierownika Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
10. kierownik Referatu Promocji, Przedsiebiorczodei i Turystyki;

11. kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

12. zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

EEN Al S e

§ 18. 1. Naczelnicy i kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, zgodng
z obowiazujacymi przepisami i optymalng realizacje zadan wydzialow i referatow.

2. Naczelnicy sprawujg bezposredni nadzér nad kierownikami podleglych referatow ktérych
zadania okreslone sg w niniejszym regulaminie.

3. Naczelnik pelni funkcje kierownika w przypadku: nie powotania w strukturze funkcji
kierownika, powstania wakatu na stanowisku lub podczas nieobecnosci kierownika referatu.

4. Kierownicy sa bezpoérednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad
nimi nadzor i kontrole.

§ 19. Strukture organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zakgcznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5
Zadania i kompetencje poszezegolnych komérek organizacyjnych urzedu

§ 20. Do wspolnych zadan poszc7egolr1ych komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie whadciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa, ustaw, uchwat, zarzadzen, programéw i planow rozwoju gminy;

2) pmwadzeme spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw, w tym zapewnienie prawidiowego postgpowania W sprawach
indywidualnych;

3) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich i rocznych programéw i planow
rozwoju gminy oraz do projektu budzetu w zakresie swojego dziatania;

4) realizacja zadan wynikajaca z planéw finansowych;

5) przestrzeganie zasad dokonywania wydatkéw publicznych okreslonych w  ustawie
o finansach pubhcznych

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu Etycznego pracownikow urzedu,
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych
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13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)

w urzedzie, przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony 1 przetwarzania danych
osobowych;

przygotowanie projektéw uchwal, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz;

wspolpraca z rada, radnymi i komisjami rady w zakresie nalezgcym do kompetencji danej
komérki;

realizacja uchwat rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;
wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji zadaf gminy, w szczeg6lnosci poprzez udzielanie informacji
i przygotowanie materiatéw umozliwiajace szybkie i jednolite zatatwienie spraw;
wspotpraca przy koordynowaniu 1 stymulowaniu procesdéw rozwoju spoleczno -
gospodarczego gminy;

kreowanie pozytywnego wizerunku gminy, m.in. poprzez rzetelne i kompetentne
sporzgdzanie informacji do prowadzenia strony internetowej urzedu oraz Biuletynu
Informacji Publicznej;

rozpatrywanie zapytan i interpelacji radnych wg wlasciwosci;

prowadzenie ewidencji korespondencji za pomocg elektronicznego systemu el-dok;
prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a zwlaszeza
z kodeksem postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych;

zapewnienie 1 nadzor nad ochrong administrowanych zbioréw danych osobowych;
zapewnienie prawidlowe] realizacji przepisow o dostepie do informacji publiczne;j;
podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrong mienia gminy;

usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy, samoksztalcenie w zakresie
wykonywanych zadan, w szczegdlnosci poprzez biezace analizowanie przepisow prawa i ich
zmian;

stosowanie systemu kontroli zarzadczej przyjete] w urzedzie, w tym dokonywania
corocznego przegladu rejestru ryzyk na petnionych stanowiskach;

prowadzenie ksiag inwentarzowych;

przygotowywanie w formie elektronicznej do dnia 30 kwietnia kazdego roku
kalendarzowego informacji, zestawien, analiz niezbednych do sporzadzenia Raportu o stanie
gminy Szprotawa;

identyfikacja, ocena i udokumentowanie ryzyka prania pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu zwigzanego ze stosunkami gospodarczymi lub z transakcjg okazjonalng;
przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych;
wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

§ 21. 1. Wydzialem kieruje naczelnik, do ktorego zadan nalezy w szczegoélnosci:

1

2)
3)

4)

5)

nadzor nad merytoryczng dziatalnoscia podleglych referatéw oraz organizacjg, jakoscia
i dyscypling pracy;

nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw kierowanych do referatow;
prowadzenie spraw w imieniu burmistrza, w ustalonym przez niego zakresie i powierzonych
przez burmistrza na podstawie odrebnych upowaznien;

ustalanie 1 przedkladanie burmistrzowi, po uzyskaniu akceptacji sekretarza, do
zatwierdzania szczegdtowych zakresdw czynnosci dla kierownikow podleghych referatéw;
nadzér nad kompetentng, sprawng i uprzejma obstuga mieszkancéw zatatwiajacych sprawy
w podlegtych referatach;
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6) nadzér nad przygotowywaniem przez podlegle referaty projektéw uchwal, zarzadzen,
decyzji, materialow, sprawozdan, analiz itp. pod obrady rady i dla potrzeb burmistrza.
Projekty zarzadzen i uchwat powinny by¢ poddane kontroli sekretarza;

7)  wspdldzialanie i wspélpraca z radg oraz z komisjami rady w ramach kompetencji
podlegtych referatéw, a szczegolnie uczestniczenie w sesjach rady, posiedzeniach komisji,
celem merytorycznego przedstawienia problematyki okreslonej w projektach uchwat
i tematach przygotowywanych przez referaty na sesje rady;

8) nadzér nad przygotowywaniem propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, dotyczacych zakresu zadaniowego podleghych referatow;

9) nadzdér nad rozpatrywaniem skarg, wnioskéw, petycji i interwencji mieszkancow oraz
przygotowywanie propozycji odpowiedzi, dotyczgcych zakresu zadaniowego podleghych
referatéow;

10) nadzér nad obligatoryjnym prowadzeniem bieZgcej kontroli wewnetrznej referatéw przez
kierownikdw:

11) nadzér nad umieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej przez
podlegle referaty, kontrola aktualnosci i prawidlowoséci zamieszczonych informaci;

12) nadzér w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostgpie do informacji publiczne]
w podlegtych referatach;

13) sporzadzanie corocznych informacji w zakresie realizacji przyjetych w gminnych
dokumentach planistycznych, w tym Strategii Rozwoju Gminy i pozostatych programach;

14) uczestniczenie w realizacji zadaf nalezgcych do burmistrza dotyczacych obronnosci kraju
oraz ochrony przed powodzig na terenie miasta i gminy;

15) Nadzér i kontrola przekazywanych sekretarzowi z podlegtych referatow oraz
kontrolowanych jednostek organizacyjnych kazdego roku do dnia 30 kwietnia, materiatéw
niezbednych do przygotowania rocznego Raportu o stanie gminy Szprotawa;

16) petnienie funkcji kierownika podlegtego referatu w przypadku wakatu na stanowisku lub
nieobecnosci pracownika;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach i zakresie okre$lonych pisemnym
upowaznieniem burmistrza;

18) prowadzenie innych spraw niewymienionych w regulaminie na polecenie lub
z upowaznienia burmistrza.

§ 22. 1. Referatem kieruje kierownik, ktory jest organizatorem realizacji zadan na stanowisku

pracy i odpowiada za sprawne dziatanie podlegtego mu referatu, a w szczegdlnoscei:

1) odpowiada za wyniki pracy referatu, prawidlowa organizacj¢ pracy oraz sprawne
i prawidlowe, zgodne z obowiazujacym stanem prawnym, wykonywanie zadafi, m.in. za:

a) rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku idyscypliny pracy,

b) kontrolowanie prawidlowosci wykonanej pracy podleglych pracownikéw,

c) terminowe zalatwianie spraw, przestrzeganie obowiazujacych przepisow
prawnych oraz etycznego postepowania i zasad wspélzycia spotecznego,

d) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania niezbgdnych zarzadzen, polecen,

decyzji badz wytycznych w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania referatu;
2) organizuje pracg podleglego mu referatu, kierujac si¢ zasada sprawnosei dziatania,
racjonalnej organizacji pracy, rownomiernego i pelego obcigzenia pracg wszystkich
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3)

4)
3)

6)

7

8)
9)
10)
11)

12)
13)

pracownikéw, w tym sporzadza plan urlopéw i kontroluje jego realizacje oraz wyznacza
zastepstwa pracownikow;
sprawuje funkcje bezposredniego przelozonego wobec pracownikéw referatu, w tym:

a) zglasza do swojego zwierzchnika stuzbowego potrzebe zatrudnienia nowego
pracownika oraz uczestniczy w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru,

b) przygotowuje projekty opiséw stanowisk pracy w kierowane; komorce
organizacyjnej,

c) ustala i aktualizuje zakresy obowigzkéw dla podleglych pracownikow,

d) zapoznaje nowo zatrudnionego pracownika z zakresem obowigzkow

i regulaminami, zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na
stanowisku pracy,

e) wnioskuje o nadanie dla pracownika uprawniei do przetwarzania danych
osobowych w zbiorach danych osobowych prowadzonych na stanowisku pracy i
innych wynikajacych z wykonywanych czynnosci,

f) dokonuje okresowej oceny pracownikéw, wnioskuje do swojego zwierzchnika
stuzbowego o podjecie czynnodci zmierzajgcych do przyznania nagrody
pracownikowi, awansowanie go lub przeszeregowanie oraz uczesiniczy w
przygotowaniu i przeprowadzeniu shuzby przygotowawczej nowego pracownika,

g) wnioskuje do swojego zwierzchnika stuzbowego o podjecie czynnoscei
zmierzajgcych do ukarania pracownika karg porzadkows;

dba o kompetentng 1 kulturalng obstuge interesantéw w referacie;

opracowuje projekt budzetu gminy w zakresie dysponenta $rodkéw oraz nadzoruje
realizacje planu finansowego;

uczestniczy w posiedzeniach rady, komisji rady oraz innych spotkaniach i naradach zgodnie
z dyspozycig kierownictwa urzedu;

sprawuje nadzor, w zakresie dziatania referatu, nad przygotowaniem i opracowaniem
materialow na sesje rady i posiedzenia komisji a w szczegdlnosci:

a) zglasza koniecznos¢ podjecia niezbednych uchwat lub zarzadzen,

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

c) przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz
wnioski komisji,
d) okresla sposéb wykonania uchwal rady i zarzadzen burmistrza;

udziela wyjasnien oraz sporzadza projekty odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski
mieszkancow w zakresie wlasciwosci komoérki organizacyjnej;

nadzoruje i dba o racjonalne wykorzystanie powierzonego referatowi mienia oraz whasciwe
uzytkowanie sktadnikéw majatkowych urzedu przez pracownikow referatu;

nadzoruje dziatalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych w ramach merytorycznego
przyporzadkowania;

na biezgco informuje zwierzchnika stuzbowego o stanie realizacji powierzonych zadaf,
o ewentualnych  problemach w ich wykonaniu oraz podjetych czynnosciach
zapobiegawczych;

realizuje zadania z zakresu obronnosci kraju, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej;
nadzoruje przestrzeganie przez pracownikdw przepisow o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych;
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14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)

zapewnia nadzor nad whasciwym archiwizowaniem dokumentacji;

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

zapewnia przestrzeganie systemu kontroli zarzadczej, dokonuje corocznej analizy rejestru
ryzyk i jego aktualnosci i przedstawia sprawozdanie z analizy sekretarzowi;

inicjuje rozwiagzania mogace poprawi¢ lub usprawni¢ realizacje ustug publicznych;

wydaje decyzje administracyjne w sprawach i zakresie okreslonych imiennym
upowaznieniem burmistrza;

nadzoruje utrzymywanie aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej gminy w zakresie dzialania referatu;

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa, wynikajace z polecen swojego
zwierzchnika stuzbowego lub upowaznien burmistrza.

§ 23. 1. Referat Administracyjno — Organizacyjny odpowiada za sprawng, kompetentng obstuge
klientéw i organéw gminy oraz zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy pracownikéw urzedu,

jak

rowniez dbalo$é o estetyke siedziby urzedu. W skiad referatu wchodza komérki

organizacyjne: Biuro Obstugi Rady i Biuro Obstugi Klienta.

2.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)

Do zadan Referatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
zapewnienie wiasciwej organizacji pracy urzedu,
prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen burmistrza,
b) skarg i wnioskow,
¢)  ksiazki kontroli,
d)  wydawanych upowazniefi i pelnomocnictw,
e) zarzadzen kierownika urzedu,
f) pieczeci;
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz udostgpnianie ich zainteresowanym;
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow
oraz przeprowadzanych kontroli;
nadzér nad terminowym zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow
komisji;
przekazywanie organom nadzoru zarzadzef burmistrza, celem stwierdzenia ich zgodnosc
z prawem oraz aktéw prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Lubuskiego;
wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami i referendami;
prenumerowanie prasy, czasopism branzowych oraz zaopatrzenie urzgdu w wydawnictwa
specjalistyczne;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, m.in. poprzez zaopatrzenie w niezbedny
sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne oraz urzgdowe pieczgcie;
prowadzenie obstugi gospodarczej, )
obstuga i prowadzenie dokumentacji ZFSS;
zapewnienie utrzymania czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad;
prowadzenie ksiegi obiektu budynku urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia urzgdu;
prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg urzedu;
dbanie o stan techniczny i estetyke budynku ratusza;
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17)
18)

19)
20)

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

28)
29)
30)
31)

32)

33)
34)

35)

36)
37)
38)

39)

D

przygotowywanie wnioskéw burmistrza o nadanie odznaczef pafstwowych i odznak
honorowych;
techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadawaniem ,Medalu za Zastugi dla Gminy
Szprotawy”;
prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow urzedu;
prowadzenie biezace] ewidencji osobowej, przegladéw kadrowych oraz opracowywanie
analiz, informacji i sprawozdawczodci o sytuacji kadrowej w urzedzie;
prowadzenie 1 zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow urzedu;
prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w urzedzie;
nadzoér nad przestrzeganiem obowigzku wykonywania badan lekarskich pracownikow
urzedu;
zarzadzanie funduszem wynagrodzen pracownikow urzedu i wspolpraca z sekretarzem przy
realizacji polityki etatowej;
przeprowadzanie na wniosek kadry kierownicze] urzedu procesu naboréw na wolne
stanowiska urzednicze;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;
prowadzenie:

a) spraw socjalnych pracownikéw urzedu, emerytdéw i rencistow,

b) praktyk szkolnych, studenckich i stazy;
sporzadzanie deklaracji i informacji z zakresu PFRON;
wydawanie zaswiadczen pracy na wniosek bytych pracownikow z akt archiwalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi 0séb zobowigzanych do ich
przediozenia burmistrzowi;
biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie ich
eksploatacji;
odpowiedzialno$¢ za utrzymanie cigglej pracy systemu informatycznego urzedu,
administrowanie systemem informatycznym, w tym zapewnienie odpowiednich narzgdzi
uniemozliwiajgcych niekontrolowany dostgp do systemu osobom nieuprawnionym (zapory,
programy antywirusowe, systemy szyfrujace itp.);
opracowywanie rocznego planu i harmonogramu rozwoju procesu informatyzacji urzedu
w oparciu o stan biezacy i wymagania stawiane wobec administracji samorzadowej;
stosowanie oraz nadzor nad przestrzeganiem procedur wprowadzanych w obszarze
funkcjonowania systemu informatycznego urzedu;
prowadzenie dokumentacji w  zakresie rejestréw pierwszej ewidencji  sprzetu
komputerowego i oprogramowania, licencji 1 gwarancji na sprzet i oprogramowanie,
dokumentacji technicznej systemu informatycznego, archiwizowanie danych;
prowadzenie biezacej obstugi i administrowania zasobami technologii informatycznej
urzedu;
udziat w spotkaniach dotyczacych rozwoju informatycznego jednostek samorzadu gminnego
oraz dziataniach na rzecz rozwoju spoteczenstwa informacyjnego gminy;
koordynowanie prac wdrozeniowych 1 instalacyjnych prowadzonych przez firmy
zewngtrzne,
weryfikacja i nadzor aktualnosei Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego Urzgdu.

Zadaniem Biura Obslugi Rady jest zapewnienie sprawnej organizacji pracy i obstugi
administracyjnej rady, w tym m.in.:
sporzadzanie protokotéw z sesji rady, posiedzen komisji i spotkan w zakresie obstugi rady;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

zabezpieczanie terminowego doreczania radnym zawiadomiei i materiatéw na sesjg
i posiedzenia komisji;

prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji;
przekazywanie burmistrzowi interpelacji i wnioskéw radnych zgloszonych na sesjach rady
oraz w okresie miedzysesyjnym;

ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi do realizacji wnioskéw z posiedzen
komisji:

organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczacego rady, udziatu radnych
w szkoleniach, seminariach, konferencjach itp.;

zapewnienie wlasciwych warunkéw organizacyjno-technicznych do przeprowadzania sesji,
posiedzen, spotkan, dyzuréw przewodniczacego, wiceprzewodniczacego i radnych;

nadzdr nad sprawnym funkcjonowaniem systeméw elektronicznych i sprzgtu przekazanego
radnym (e-rada);

prowadzenie spraw osobowych radnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady;

prowadzenie rejestrow aktow prawa miejscowego;

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych, przekazywanie ich do
realizacji;

prowadzenie rejestru wnioskéw komisji, przekazywanie ich do realizacji;

techniczna obshuga spraw zwigzanych z nadawaniem ,Honorowego Obywatelstwa Gminy
Szprotawy” oraz prowadzenie ewidencji wyrdznionych;

udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostgpu do dokumentéw rady i jej
wewnetrznych organdw;

przekazywanie uchwat rady organowi wykonawczemu, celem ich realizacji oraz
odpowiednim organom nadzoru, celem stwierdzenia ich zgodnosci z prawem;

nadzor nad archiwizacja i emisja relacji oraz zapiséw elektronicznych z posiedzen rady
w sieci Internet,

obstuga obchodéw uroczystosei i Swiat organizowanych przez radg.

4. Zadaniem Biura Obshigi Klienta jest zapewnienie sprawnej i efektywnej obstugi

klientow, skutecznego pierwszego kontaktu oraz skrécenie czasu zatatwianych spraw w urzedzie,
i obejmuje stanowiska:

1) Biuro Podawcze, ktérego gtéwnym zadaniem jest:

¢) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w urze¢dzie;

d) przyjmowanie wnioskow, pism, podan oraz udzielanie wszechstronnej pomocy przy
wypetnianiu drukéw i formularzy urzedowych;

e) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu, w formie papierowej i elektroniczne;;

f)  obstluga centrali telefonicznej;

g) informowanie klientow urzedu o mozliwosci osobistego spotkania z burmistrzem,
sekretarzem i skarbnikiem

h) kierowanie klientéw do whasciwych komérek organizacyjnych urzedu;

i)  wszechstronna pomoc w  zafatwianiu spraw  administracyjnych osobom
niepetnosprawnym.

2) Biuro Ewidencji, ktérego gtéwnym zadaniem jest:
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a) obstuga mieszkaficow w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci
i wydawaniem dowodéw tozsamoscei;
b) prowadzenie rejestru wyborcow.

3) Kasa, ktorej gléwnym zadaniem jest:

a) obstuga kasowa, przyjmowanie i rejestrowanie wplat wnoszonych przez klientéw urzedu;
b) realizowanie wyplat w zleconym zakresie.

5. Pracownicy Biura Obstugi Klienta realizuja zadania merytoryczne referatéw, w ramach

ktérych sg zatrudnieni. Nadzor i kontrole nad prawidlowoscig wykonywanych zadan sprawuja
nad pracownikami Biura bezposredni przelozeni.

§ 24. 1. Celem funkcjonowania Referatu Finansowego jest efektywne gospodarowanie
finansami gminy, prowadzenie egzekucji naleznodci gminnych oraz poszukiwanie nowych zrédet
finansowania zadan gminy w celu zwiekszenia efektywnosci gospodarowania finansami gminy.
2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)

)

6)
7)

8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)

przygotowywanie materialéw i analiz niezbednych do uchwalania budzetu gminy i kontroli
poprawnosci jego wykonania;

koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy;

przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy;
przygotowywanie projektéw zmian w budzecie gminy oraz wieloletnie] prognozie
finansowej gminy;

przedktadanie projektu uchwaly budzetowej oraz projektu wieloletniej prognozy finansowej
organowi stanowigcemu jednostki samorzgdu terytorialnego oraz regionalnej izbie
obrachunkowej - celem zaopiniowania;

przekazywanie podleglym  jednostkom  organizacyjnym  informacji  niezbednych
do opracowania projektéw ich plandw finansowych oraz pozZniejsza ich weryfikacja;
przekazanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkéw tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu;

sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowg plandéw finansowych wydzialéw i jednostek
organizacyjnych gminy i przedkiadanie tych plandéw do zatwierdzenia burmistrzowi oraz
kontrola i nadzorowanie tych planéw;

rozliczanie wykorzystania rezerwy ogolnej i rezerw celowych;

analizowanie wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci;
przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru banku obstugujacego budzet gminy;
zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzedu;

uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoinych dysponentéw budzetu gminy;
biezaca realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych - Urzedu Miejskiego oraz
zbiorczych w ustawowych terminach;

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych — Urzedu Miejskiego w Szprotawie,
zbiorczych oraz z wykonania budzetu w ustawowych terminach;

informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji budzetu;

realizacja obowigzkow z zakresu sprawozdawczosci;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych;

prowadzenie ksiag rachunkowych (organ i urzad) zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
rozporzgdzeniami wykonawczymi, z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci dla
jednostki oraz innymi regulacjami wewnetrznymi, w szczegdlnosci dla:
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21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)

30)

3D

32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)

a) dochodow, wydatkéw, zaciggnietych kredytéw i ich splaty, zaciagnietych i udzielonych
pozyczek i poreczefi, emitowanych obligacji komunalnych, ustanawiania i likwidagcji
negocjowanych lokat terminowych z wolnych $érodkéw, rozrachunkéw, wyniku
finansowego budzetu gminy, przychodéw i rozchodéw oraz kesztow ich obstugi (odsetki,
prowizje, itp),

b) sum depozytowych,

¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw urzedu;

prowadzenie ewidencji bankowych oraz ubezpieczeniowych gwarancji sktadanych przez
oferentéw w procesie o udzielenie zaméwienia publicznego oraz dokonywanie ich zwrotow
zgodnie z dyspozycjami wlasciwych komorek merytorycznych;

okresowe uzgadnianie zapiséw na kontach ksigg syntetycznych z zapisami w ksiggach
pomocniczych;

okresowe sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej i ich uzgadnianie
z dziennikiem;

administrowanie elektronicznym systemem bankowosci;

administrowanie systemem finansowo-ksiegowym jednostek budzetowych i zakladow
budzetowych w zakresie ksiggowosci;

dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej oraz kontroli wstgpnej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych;

przygotowywanie projektéw zmian w zasadach (polityce) rachunkowosc;

ksiegowanie oraz prowadzenie rozliczen urzedu z tytutu podatku VAT oraz wystawianie
faktur w imieniu urzedu;

sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne;

comiesieczne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej VAT
na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jednostek i zakladow budzetowych
Gminy Szprotawa oraz pilnowanie terminowosci sktadania deklaracji i platnosci VAT
w urzegdzie skarbowym;

przygotowywanie, sprawdzanie i wysytka do Ministerstwa Finansow Jednolitego Pliku
Kontrolnego w strukturach okreslonych w art. 193a § 2 ordynacji podatkowej;

coroczne kalkulowanie wskaznikéw proporcji podatku od towaréw i ustug dla Urzedu
Miejskiego w Szprotawie oraz dla jednostek budzetowych i zakladu budzetowego zgodnie
z art. 86 ustawy o podatku od towaréw i ustug;

wspotpraca ze stuzbami skarbowymi i obstuga prawna w zakresie interpretacji i stosowania
przepiséw podatku VAT

opracowywanie projektéw zapytan o wydanie indywidualnej interpretacji w zakresie
podatku VAT;

ocena i raportowania poszczegdlnych zdarzen wystepujacych w Gminie jako Schematow
Podatkowych zgodnie z przepisami rozdziatu 1la ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa;

nadzér nad corocznym, prawidtowym przeprowadzeniem inwentaryzacji;

terminowe rozliczanie inwentaryzacji;

prowadzenie pod nadzorem skarbnika spraw zwigzanych zaciagnigciem kredytow
dlugoterminowych, emisja obligacji i innych wieloletnich zobowiazan;

przygotowywanie wszelkich analiz finansowych i dokumentow finansowych dla potrzeb
kierownictwa oraz dla pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikow;
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41)
42)
43)
44)

45)

46)

47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)

62)

gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnymi
rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu;
przygotowywanie decyzji ustalajacych oraz okreslajgcych  wysoko$é  zobowigzan
podatkowych;

przygotowywanie projektdw interpretacji przepiséw prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach;

podejmowanie i prowadzenie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci
opodatkowania oraz jego skutecznosci;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych i kontroli podatkowych u podatnikéw zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa oraz prowadzenie postgpowan podatkowych
w tym zakresie;

prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg,
zwolnieni, umorzen, odroczen oraz rozkladania na raty podatkéw 1 oplat, w tym
przewidujgcych udzielenie pomocy publicznej;

przygotowywanie stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach pobieranych przez
urzedy skarbowe, a stanowigce dochody budzetu Gminy;

wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikéw, w tym zaswiadczen o udzielonej pomocy
publicznej;

w oparciu o przeprowadzone analizy i symulacje ekonomiczne przygotowywanie projektow
uchwatl w zakresie podatkéw i oplat lokalnych dotyczacych podatku: od nieruchomodci,
rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych;

opracowywanie plandéw podatkéw i oplat, analizowanie ich wykonania;

sporzadzenie wnioskow o dotacje z tytulu rekompensaty utraconego podatku od
nieruchomoéei (PFRON);

sporzadzanie sprawozdan podatkowych (SP-1) w zakresie podatku od nieruchomosdci,
podatku rolnego i podatku lesnego;

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o udzielonej pomocy publicznej lub informacji o jej
nieudzieleniu z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

sporzadzenie sprawozdan zbiorczych o =zaleglosciach przedsiebiorcéw we wplatach
$wiadezen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub
ryboldéwstwie oraz informacji o nie udzieleniu pomocy i przekazywanie ich wiasciwemu
organowi;

biezaca ewidencja ksiegowa podatkdw i oplat oraz naleznosci niepodatkowych;
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

podejmowanie i prowadzenie czynno$ci windykacyjnych oraz czynnosci zwiazanych
z postepowaniem egzekucyjnym oraz zabezpieczajacym wierzytelnosci gminy;

zglaszanie wierzytelno$ci w postepowaniu upadtosciowym, uktadowym i likwidacyjnym;
przygotowywanie projektoéw oswiadczen woli w zakresie udzielania ulg, zwolnien,
umorzen, odroczen oraz rozkladania na raty naleznosci cywilnoprawnych, w tym
przewidujacych udzielenie pomocy publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem plac pracownikéow urzedu, w tym
pracownikow prac interwencyjnych i robdt publicznych;

sporzadzanie list plac dla oséb nie bedacych pracownikami Urzedu Miejskiego
w szczegllnoscl z tytulu wyplat wynikajacych z: umoéw zlecenie, uméw o dzielo,
wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentow, diet dla radnych i przewodniczacych
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63)
64)
65)
66)
67)
68)
69)
70)
71)
72)
73)

74)

75)
76)

77)

komitetéw osiedlowych, diet dla przewodniczgcych komisji przeciwdzialania problemom
alkoholowym, ekwiwalentéw dia cztonkow OSP;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spofecznymi, wspétpraca z ZUS, KRUS;
naliczanie, potracanie, rozliczanie i terminowe odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

Sporzadzanie rocznych rozliczei podatkowych (PIT) w/w pracownikow oraz
przekazywanie informacji pracownikom i wlasciwym urzedom skarbowym;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach RP-7 dla pracownikéw
odchodzacych na emerytury lub renty i dla bytych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych podleglych gminie;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

zghaszanie i wyrejestrowywani do ubezpieczen spoltecznych pracownikéw i innych
$wiadczeniobiorcéw za pomocg systemu Platnik;

comiesiecznie rozliczanie ubezpieczefi spotecznych i przekazywanie skiadek do ZUS,
sporzgdzanie raportéw imiennych dla oséb ubezpieczonych;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

calosciowe prowadzenie ksiegowosci oraz obstugi kasowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej (PKZP) Urzedu Miejskiego w Szprotawie;

obstluga finansowo-ksiegowa i kasowa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
W tym m.in.:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikow,

¢) rozpatrywanie wnioskéw o udzielanie ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty,
zwolnienia) w splacaniu naleznoéci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

d) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi osobom, ktére nie zlozyly deklaracji lub ktérych dane zawarte
w deklaracji budzg watpliwosci,

¢) przygotowywanie wnioskéw w sprawach odwotawczych w zakresie prowadzonych oplat,
f) sporzadzanie zawiadomiefi o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku zmiany stawek,

g) wydawanie decyzji okre$lajacej wysokosé opfaty, przy zastosowaniu wysokosci optlaty
podanej w zawiadomieniu,

h) wspétpraca z referatem ochrony srodowiska w ustalaniu zobowigzanych do ponoszenia
oplat z tytutu gospodarowania odpadami;

prowadzenie rejestru powiadomieni Generalnego Inspektora Informacji Finansowej;
udostepnianie na wniosek GIIF informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie
zapobiegania przestepstwom z art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego;

prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw, w tym spadkow w formie $rodkéw finansowych
i dtugéw spadkowych, nabytych przez gming i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw, w tym spadkéw w formie srodkéw finansowych
i dhugow spadkowych, nabytych przez gming i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

§ 25. 1. Celem funkcjonowania Wydziatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich jest
monitorowanie warunkéw rozwoju edukacji w gminie, pomoc w rozwigzywaniu problemow
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spotecznych oraz prowadzenie zadafi majacych na celu zabezpieczenie potrzeb mieszkancow
w zakresie kultury, sportu i rekreacji.

2. W sklad Wydzialu Spraw Spolecznych i Obywatelskich wchodzi Referat O$wiaty
i Spraw Spolecznych oraz Referat Spraw Obywatelskich.

3. Do zadan Referatu Odwiaty i Spraw Spotecznych nalezy w szczegdlnosei:

Dy
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

a)

b)
21)

monitorowanie warunkéw rozwoju edukacji w gminie;
przedstawianie Burmistrzowi do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placdwek
o$wiatowych przekazanych przez CUW;
przedstawianie przygotowanych przez CUW materiatéw celem wystawienia oceny
organu prowadzgcego dla dyrektordw gminnych jednostek oswiatowychs
uzgadnianie i zatwierdzanie organizacji nauczania indywidualnego i innych form
edukacyjnych przewidzianych w ustawach okredlajgcych system edukacji;
wspdldziatanie, koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci placéwek oswiatowych,
kultury, sportu i rekreacji oraz placowek pomocy spotecznej;
wspolpraca z niepublicznymi placowkami oswiatowymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji niepublicznym placéwkom
oswiatowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidw
w przypadkach zdarzen losowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, igczeniem, przeksztatcaniem
i znoszeniem bibliotek, placowek kultury, sportu i rekreacji, placowek pomocy
spotecznej;
realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
i wypoczynku;
wspblpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami |
organizacjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju kultury i sportu oraz na rzecz promocji
zdrowia i rodziny;
prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie;
prowadzenie nadzoru nad Miejska Bibliotekg Publiczng w Szprotawie, Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, Szprotawskim Domem Kultury, Szprotawskim Zakladem
Aktywnosci Zawodowej;
nadzér nad placami zabaw znajdujacymi si¢ na terenach szkot i przedszkoli;
podejmowanie i wspieranie inicjatyw majacych na celu przeciwdziatanie patologiom
spolecznym,;
koordynacja realizacji zadan w zakresie rozwiagzywania probleméw dotyczacych
patologii spotecznej i profilaktyki przeciwalkoholowej;
prowadzenie obstugi komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i innym
uzaleznieniom;
przygotowywanie propozycji i nadzor nad realizacjs Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz innych uzaleznien;
wspdlpraca z organami policji 1 wymiaru sprawiedliwosci, w zakresie przeciwdziatania
wystepujacym patologiom spotecznym;
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacjg ztobkow,
klubéw dzieciecych oraz dotyczacych dziennych opiekunow, w tym:

nadzér nad instytucjami opieki nad dzie¢mi do lat 3,

prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigeych,
wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego;
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22) wspblpraca z  gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi,  stowarzyszeniami

i organizacjami, instytucjami, samorzadami lokalnymi, zwigzkami i stowarzyszeniami,
komérkami urzedu, parafiami i osobami fizycznymi dzialajgcymi na rzecz rozwoju
gminy, kultury fizycznej i sportu oraz promocji zdrowia i rodziny, w tym m.in.
organizacja konkurséw ofert, przygotowanie uméw i rozliczanie dotacji udzielanych
zbudzetu gminy na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie.

4. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc,
obstuga programu Zrédto;

prowadzenie rejestru PESEL oraz rejestru mieszkaficow;

wydawanie po$wiadczefi zameldowania na pobyt staly lub czasowy, wymeldowania
z pobytu statego i czasowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami, a w szczegdlnosci:

b

2)
3)

4)

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
g)

h)

D

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisu 0s¢b
uprawnionych do glosowania;

podziat gminy na okregi wyborcze i obwody glosowania,

zaktadanie, aktualizacja i archiwizacja kopert dowodowych;

przeprowadzanie narodowego powszechnego spisu ludnosci, wspélpraca przy
przeprowadzaniu spiséw rolnych;

organizowanie, prowadzenie i koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej;
prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu organizacji obrony RP;

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych
oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;

wykonywanie zadafi w ramach powszechnego obowigzku obrony i wspétdziatanie, w tym
zakresie z organami wojskowymi oraz administracjg rzadowa i samorzadowa:
przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

realizacja zadan zwiazanych ze stuzba wojskowa i akcja kurierskg:

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i obrony
cywilnej;

opracowywanie sprawozdai i analiz w zakresie problematyki przypisanej dla referatu;

m) przyjmowanie zawiadomieri o planowanym zorganizowaniu zgromadzenia i prowadzenie

n)
0)

postepowania decyzyjnego w przypadku zakazu organizowania lub rozwigzania

zgromadzenia;

wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen oraz imprez masowych na terenie
gminy,

prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz zwigzanych z tym optat, wspotpraca z GKRPA.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych spadkow ruchomosci nabytych przez gming i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

§ 26. 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Gospodarki i Rozwoju, jest stymulacja rozwoju
gospodarczego gminy m.in. poprzez realizacje zadan z zakresu inwestycji, wspierania
przedsigbiorczosci, promocji gminy, turystyki, gospodarki, rolnictwa, ochrony i ksztattowania
Srodowiska.

2. W skiad Wydzialu Gospodarki i Rozwoju wchodzi: Referat Infrastruktury, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska, Referat Promocji, Przedsi¢biorczosci i Turystyki, Biuro
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Pozyskiwania  Srodkow Pozabudzetowych, Biuro Strefy Platnego Parkowania,
Interwencyjna Grupa Gospodarcza.

4.
D
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)
10)

1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)

Do zadan Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosei:
przygotowywanie gminnych plandw inwestycyjnych i remontdw;

przygotowanie do realizacji inwestycji i remontow infrastruktury gminnej, w uzgodnieniu
z merytorycznymi referatami lub przysztym uzytkownikiem;

uzgadnianie lokalizacji sieci pod wzgledem kolizji lub przytaczen do sieci bedacych
wlasnosdcig gminy;

wyposazanie terendw w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu;

przygotowywanie materialéw niezbednych do  sporzadzania projektéw  plandw
zagospodarowania  przestrzennego  oraz  studiéw  uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego;

koordynacja i obstuga dziatafi zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych;

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywanie wynikow tej oceny
oraz analiza wnioskéw, w sprawach sporzgdzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen
wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
ustalanie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego i wydawanie
decyzji w tym zakresie;

wydawanie decyzji i prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie opinii 0 zgodnosci projektow podziatu nieruchomosei z miejscowym planem
zagospodarowania,

udziat w postepowaniach dotyczacych roszezen zwigzanych z ustalaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

udzial w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji funkcjonujgcego przy Starostwie
Powiatowym w Zaganiu;

ochrona débr kultury i zabytkéw oraz prowadzenie ewidencji gminnych obiektow
zabytkowych niewpisanych do rejestru zabytkdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja pomnikow i wznoszeniem nowych obiektow
upamietniajgcych;

prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem droég gminnych | wewnetrznych;
zarzadzanie mostami oraz drogami gminnymi i wewnetrznymi;

konserwacja, modernizacja i biezace utrzymanie o$wietlenia ulicznego;

wspdtpraca z przewoznikami i nadzoér nad transportem zbiorowym funkcjonujacym
w gminie;

organizowanie dowozdéw szkolnych, nadzér i kontrola prawidlowosci realizacji;
prowadzenie spraw dotyczacych przewozu osob 1 towaréw w ramach dziatalnosci
gospodarczej - takséwek oraz zarobkowego przewozu pojazdami nie bedacych taksowkami,
w tym kontrola przestrzegania przepisoOw prawa i sprawdzanie spelniania warunkow licencji
przez przedsigbiorcéw wykonujacych transport drogowy taksowka;

opiniowanie projektow inwestycji w imieniu zarzadcy drég gminnych:
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25)

26)
27)

34)

35)
36)

37)
38)

39)
40)

41)
42)
43)
44)
45)

46)
47)

N

a) uzgodnienie w formie opinii w zakresie decyzji warunkéw zabudowy i celu
publicznego,

b) uzgodnienia w zakresie przebiegu inwestycji do granicy drogi gminnej,

¢) wydawanie decyzji ws. wyrazenia zgody na wejscie inwestycji na droge gminng

i zajecie pasa drogowego;
dysponowanie mieniem gminy w zakresie umieszczania i eksponowania reklam, okreslanie
oplat za umieszczenie reklamy w pasie drogi;
prowadzenie spraw zwigzanych z uporzadkowaniem gminnej przestrzeni publicznej;
prowadzenie spraw z zakresu nadawania numeracji porzadkowej nieruchomosciom oraz
nadawania nazw:

a) miejscowosciom,

b) ulicom, placom i mostom;
utrzymanie i konserwacja placow zabaw na terenie gminy, innych niz znajdujacych sie na
terenach szkol i przedszkoli;
zarzadzanie obiektami i terenami sportowymi nalezacymi do gminy;
przeprowadzanie naboru zadan inwestycyjnych w ramach Budzetu Obywatelskiego,
prowadzenie dokumentacji i rozliczenie realizowanych zadaf;
wspolpraca z Regionalnym Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w Zielonej Gorze,
nadzoér nad wykonywaniem praw z udziatlu w RTBS;
sprzedaz lokali mieszkalnych z zasobu gminy na rzecz najemcy lokalu mieszkalnego;
naliczanie opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz sporzadzanie przypiséw
sprzedanych nieruchomogci wraz z oddaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste;
zawieranie uméw o zagospodarowaniu nieruchomoscei po wojskach Federacji Rosyjskiej,
majgcych na celu zwolnienie od podatku i kontrolg zobowigzan;
nadzér nad gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy;
prowadzenie spraw z zakresu prawa lokalowego, zarzadzanie przydzialem lokali
komunalnych i socjalnych:
wspolpraca ze Spoteczng Komisja Mieszkaniows;

reprezentowanie gminy na zebraniach wspoélnot mieszkaniowych oraz skladanie o$wiadczen
woli w jej imieniu;
prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, energetycznymi;
planowanie i realizacja zada z zakresu robot publicznych, prac interwencyjnych i prac
spotecznie uzytecznych, w tym obstuga kadrowa;

obstuga zarzadéw osiedli oraz udzielanie pomocy w realizowaniu ich zadaf, w ramach
posiadanych uprawniefi i mozliwoéci finansowych gminy;

obshiga solectw oraz udzielanie pomocy w realizowaniu ich zadan, w ramach posiadanych
uprawniefi i mozliwosci finansowych gminy;
wspbtpraca z sottysami i Radami Soteckimi przy ustalaniu i realizacji planu finansowo-
rzeczowego samorzadéw wiejskich, nadzor nad realizacjg zadan w ramach funduszu
soleckiego;
koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem wyborow soltysow i Rad Soteckich;
wspblpraca z lekarzem weterynarii w zwalczaniu zakaznych chordb zwierzgeych;
wspolpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajgcymi rolnictwo;
wydawanie zaswiadczen:

a) o pracy w gospodarstwie rolnym,

b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
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48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)
65)
66)
67)
68)
69)

70)

71)

72)

¢) uprawniajgcych do otrzymania zasitkéw rodzinnych i innych $wiadczen przez rodziny
rolnicze; ;

monitorowanie realizacji planéw rozwoju wsi oraz wspdlpraca z grupami producenckimi;
sporzadzanie umdw dzierzawnych 10-letnich w zamian za rente;
prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych;
realizacja zadan okreslonych w ustawie prawo wodne;
nadzor nad urzadzeniami melioracyjnymi na obszarach wiegjskich;
prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowéw i ciekéw wodnych
nalezacych do gminy we wspbltpracy z Gminng Spotka Wodng;
organizacja i wspdluczestniczenie w szacowaniu szkéd powstatych w rolnictwie wskutek
suszy, powodzi, gradobicia itp.;
prowadzenie postgpowania dotyczgcego upraw maku i konopi mogacych shuzyé do
produkcji narkotykéw;
realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystoscei i porzgdku w gminach oraz
uchwatach rady;
nadzor nad prowadzeniem edukacji przyrodniczej i ekologicznej w gminie;
prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg padtych zwierzat;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;
opracowywanie rocznego Programu ochrony nad bezdomnymi zwierzetami 1 realizacja jego
postanowief;
wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznanej za agresywng oraz prowadzenie
ewidencji takich zwierzat;

wspblpraca z powiatowym lekarzem weterynarii oraz Towarzystwem Opieki nad
Zwierzetami;
tworzenie i utrzymanie terendéw zielonych i laséw komunalnych;
realizowanie zadan w zakresie ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniami;
udostepnianie informacji o $rodowisku 1 jego ochronie; prowadzenie bazy decyzji,
postanowien i innych dokumentéw na stronie internetowej Ministerstwa Srodowiska -
Ekoportal;

monitoring i udostgpnianie na stronach internetowych urzgdu raportéw o stanie powietrza na
terenie miasta;
monitoring i nadzér nad zamknigtymi i poddanymi rekultywacji sktadowiskami odpadow,
udostepnianie wynikow pomiardw;

sporzadzanie rocznych koncepcji prac i zagospodarowania parkéw miejskich oraz innych
terenéw zielonych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

zbieranie informacji dotyczacych korzystania ze srodowiska przez jednostki podlegte
gminie;
przygotowywanie decyzji miedzy innymi:
a) ws. zgloszen na usunigcie drzew i krzewdw,
b) nakazujacej posiadaczowi odpaddw ich usunigcie z miejsc nieprzeznaczonych do ich

sktadowania,

¢) o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw z oplat i kar za korzystanie ze
drodowiska;
wprowadzanie, utrzymanie i nadzér nad formami ochrony przyrody:

a) pomnikow,

b) stanowisk dokumentacyjnych,
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73)

74)
75)
76)
77)
78)
79)
80)

81)

D

2)

3)
4)

5)
6)

7

c) uzytkow ekologicznych,
d) zespotdéw 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,
¢) dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw,
réwniez w przypadku, gdy miejsce prowadzenia tych dziatalnodei jest inne niz miejsce
wytwarzania odpadow w celu zatwierdzania przez wojewodg lub staroste;
uzgadnianie wnioskéw w celu wydawania przez staroste zezwolenia na skladowanie
odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych czesciach innych sktadowisk odpadéw;
wspotpraca z komisjg wojewddzkg w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyboréw do
Lubuskiej Izby Rolniczej;
prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw nieruchomosdci nabytych przez gming
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
zarzadzanie cmentarzami komunalnymi w tym utrzymanie urzadzef cmentarnych oraz
nadzér nad grobownictwem wojennym i prowadzeniem spraw zwigzanych z ekshumacjami;
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska miejskiego;
nadzér nad dzialalnoscig spélki Szprotawskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z 0.0. oraz
Szprotawskim Zarzadem Nieruchomosciami ,,Chrobry” sp. z 0.0. w Szprotawie oraz nadzor
nad wykonywaniem praw wiasno$ci wynikajgcych z posiadanych udziatow;
wspolpraca z Centrum Uslug Wspdlnych, w szczegélnosci w zakresie inwestycji
i remontéw, prowadzonych postgpowan o zamoéwienia publiczne;
gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, opracowywanie wieloletnich
programéw gospodarowania zasobem.
W referacie wyodrebnia sie¢ Komérke ds. Zaméwien Publicznych, ktora realizuje zadania
z zakresu:
przygotowania i przeprowadzania postepowaft o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych;
wspotpracy z referatami w zakresie przygotowania dokumentow zwigzanych
z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamdwiefi publicznych, a w szczegélnosci
nadzor nad prawidlowoscia czynnoéci podejmowanych przez referaty w zakresie:
a) ustalenia potrzeby udzielenia zamowienia publicznego i okreslenie jego przedmiotu,
b) ustalenia wartosci zaméwienia i Zrédet finansowania,
¢) zebrania informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zaméwienia,
d) przygotowania dokumentéw do prawidlowego przeprowadzenia zamodwienia
publicznego i zawarcia umowy z wykonawcag;
opracowywanie sprawozdaf w zakresie zamowien publicznych;
przygotowywanie i publikowanie rocznego planu zaméwiefi oraz prowadzenie rejestrow
zaméwien publicznych — do 30 tys. Euro i powyzej tej kwoty;
wsparcie dla pracownikéw urzgdu w zakresie stosowania przepisow ustawy o zambwieniach
publicznych;
kontrola aktualnosci i prawidtowosci zarzadzen burmistrza ws. udzielania zamowien do
30 tys. Euro i powyzej tej kwoty;
prowadzenie zaméwien publicznych w formie elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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6. Biuro Strefy Platnego Parkowania jako komorka organizacyjna referatu realizuje zadania
w zakresie:
1) kontroli wnoszenia oplat z tyt. korzystania przez wlascicieli pojazdéw ze strefy platnego
parkowania;
2) nadzoru nad stanem technicznym parkometrow;
3) rozliczania wplywéw z tytulu optat parkingowych;
4) nadzoru nad stanem technicznym strefy parkowania;
5) biuro realizuje nadzor i kontrole nad:
a) przestrzeganiem Regulaminu utrzymania porzadku i czystodci w Gminie Szprotawa;
b) przestrzeganiem przepisébw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi w punktach sprzedazy i konsumpcji napojow alkoholowych;
¢) zajeciem pasa drogowego i wykonywaniem decyzji ws. zaj¢cia pasa drogowego, w tym w
celu umieszezania reklam;
d) przestrzeganiem przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie Srodowiska, ustawy
o odpadach,
e) wspdipracg ze schroniskiem $wiadczacym ustugi wylapywania bezpanskich zwierzat
domowych.
Szczegbtowy zakres zadan realizowanych przez Biuro okredla jego regulamin organizacyjny
opracowywany przez Naczelnika Wydziatu i nadawany Zarzadzeniem Burmistrza.

7. W strukturze referatu ROS funkcjonuje Interwencyjna Grupa Gospodarcza, komorka
ktérej pracg kieruje bezposrednio wyznaczony przez Burmistrza inspektor ds. zarzadzania
i nadzoru nad IGG.
1. Do zakresu zadan Grupy nalezy przede wszystkim:
1) wykonywanie gospodarczych prac porzadkowych,
2) utrzymywanie i pielegnacja zieleni,
3) wykonywanie prac i rob6t zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenach gminnych,
4) wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych, pomocniczych,
5) realizowanie innych zlecen przede wszystkim w ramach zadan przypisanych do
wykonywania przez Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
2. Szczegblowy zakres zadan realizowanych przez Grupeg okresla jej regulamin organizacyjny
opracowywany przez inspektor ds. zarzadzania i nadzoru nad IGG i nadawany Zarzadzeniem
Burmistrza.
7. Do zadan Referatu Promocji, Przedsiebiorczosei i Turystyki nalezy w szczegolnoscei:
1)  kreowanie pozytywnej marki Szprotawy i prowadzenie dziatan promocyjnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu burmistrza nad wydarzeniami;
3) organizacja imprez stuzgcych promocji gminy;
4)  prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan gminy z zakresu kultury oraz przygotowaniem i
organizacjg uroczystosci zwigzanych z obchodami swiat, rocznic panstwowych i lokalnych;
5) wsparcie organizacyjne/merytoryczne innych komorek organizacyjnych przy wydarzeniach
majgcych wplyw na wizerunek gminy, w tym zapewnienie odpowiedniej oprawy
promocyjnej i medialnej imprezom:
6) zapewnianie obstugi fotograficzne] najwazniejszych spotkan, w ktorych uczestniczg
przedstawiciele gminy oraz gromadzenie materiatow fotograficznych, filmowych i zbioru
informacji prasowych o dziatalnosci samorzadu;
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7)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

27)
28)

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

prowadzenie spéjnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjnej, w tym
przygotowywanie i rozpowszechnianie publikacji, artykutéw, materiatéw informacyjnych,
promocyjnych, popularno-naukowych, historycznych, przyrodniczych i innych wedle
potrzeby o gminie;

przygotowywanie i rozpowszechnianie gadzetéw promocyjnych promujgcych gming;
przygotowywanie przemowien, wystapien i listow okolicznosciowych;

administrowanie, prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy oraz serwisow
spolecznosciowych typu Facebook;

administracja strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), kontrola aktualnosci
umieszezonych informacji;

tworzenie 1 redagowanie informacji o dziatalnosci samorzadu, nadzér nad strona
Wiy szprofawa.pl

organizacja pobytu zewneirznych delegacii krajowych i zagranicznych w gminie;

obstuga kontaktoéw zagranicznych, a w szczeg6lnosci kontaktéw z miastami partnerskimi;
utrzymywanie i poglebianie kontaktéw zwiazanych z wymiang migdzynarodows:
wspblpraca z  instytucjami, organizacjami, samorzadami lokalnymi, zwigzkami
i stowarzyszeniami, komérkami urzedu, parafiami i osobami prywatnymi dzialajgcymi na
rzecz promocji, turystyki i rozwoju gminy;

nadzor nad realizacja strategii rozwoju gminy i coroczne raportowanie o stanie realizacji;
nadzér nad dziataniami podejmowanymi przez komorki organizacyjne gminy w zakresie
uporzgdkowania gminnej przestrzeni publicznej:

wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

wspblpraca z  instytucjami, organizacjami, samorzadami lokalnymi, zwigzkami
i stowarzyszeniami, komoérkami urzedu, parafiami i osobami fizycznymi dzialajacymi na
rzecz promocji, turystyki, rozwoju gminy, kultury fizycznej i sportu oraz wspétpraca z
Referatem Os$wiaty i Spraw Spotecznych ws. organizowanych konkurséw ofert na realizacje
zadan wiasnych gminy;

nadzér nad opracowaniem corocznego Programu Wspolpracy Gminy Szprotawa
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢
pozytku publicznego;

nadzor i przygotowanie dokumentacji w zakresie dziatania Rady Dzialalnodci Pozytku
Publicznego Gminy Szprotawa;

kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

przygotowanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminy;

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestoréw i ich kompleksowa obstuga,
wspieranie organizacyjne przedsigwzigé zmierzajacych do rozwoju szprotawskich firm, w
tym przygotowywanie wspolnych dziatan promocyjnych;

wspélpraca z instytucjami posredniczacymi w kontaktach z inwestorami;

pehienie funkcji gminnego rzecznika przedsigbiorcy, m.in. poprzez utrzymywanie
aktywnego kontaktu z przedsigbiorcami, monitorowanie ich potrzeb i problemow,
prowadzenie kompleksowej opieki poinwestycyjnej;
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29)

30)

31)

32)
33)
30)

31)
32)

33)
34)
35)
36)
37)

38)

39)
40)
41)
42)
43)

44)

45)

46)

prowadzenie ewidencji dziatalnodci gospodarczej, wydawanie stosownych zaswiadezen i
dokumentow;
przekazywanie danych i informacji do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnosci Gospodarczej oraz sporzadzanie sprawozdawczodci dotyczacej dzialalnoscei
gospodarczej;

utrzymanie i rozwd]j oznakowania turystycznego, w tym:

a) monitoring stanu istniejacego oraz potrzeb co do nowego oznakowania turystycznego
pieszego w kontekscie rozwoju infrastruktury zwigzanej z turystyka,

b) monitoring stanu utrzymania i rozwoju szlakéw turystycznych,

c) monitoring znakéw oraz szlakéw turystycznych w  kontekdcie uchwalanych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie przebiegu
szlakéw turystycznych przez dany teren,

d) konsultacje 1 wspblpraca merytoryczna w ww. zakresie z innymi jednostkami
1 instytucjami zwigzanymi z turystyka;

prowadzenie analiz nad kierunkami rozwoju gminy w zakresie odpowiadajacym zadaniom

referatu;

inicjowanie, wspieranie lub prowadzenie badan dla potrzeb pozyskiwania wiedzy o gminie;

gromadzenie informacji o gminie dla potrzeb realizacji zadan referatu;

inicjowanie, wspieranie i organizowanie edukacji regionalnej;

prowadzenie bazy walordéw turystycznych w gminie z podziatem na obiekty zabytkowe,

przyrodnicze, kulturowe, rekreacyjne, gastronomiczne, noclegowe, trasy turystyczne,

imprezy kulturalne, sportowe i turystyczne w gminie o charakterze co najmniej lokalnym

i inne produkty turystyczne;

programowanie rozwoju turystyki w gminie;

inicjowanie rozwoju turystyki oraz wspieranie inicjatyw pro-turystycznych w gminie;
popularyzacja wiedzy o gminie poza obszarem gminy;

projektowanie, inicjowanie i organizowanie rewitalizacji obiektow turystycznych w gminie;
dokonywanie oceny stanu, zagospodarowania 1 dostepnosci turystycznej obiektoéw
zabytkowych, przyrodniczych, kulturowych, rekreacyjnych i innych w gminie;
projektowanie, inicjowanie 1 organizacja dzialan na rzecz polepszenia stanu,
zagospodarowania 1 dostepnosci turystycznej obiektéw zabytkowych, przyrodniczych,
kulturowych, rekreacyjnych i innych w gminie;

planowanie i organizowanie kampanii promocyjnych obiektéw i produktéw turystycznych
w gminie;

koordynowanie i inicjowanie pracy doraznych zespolow roboczych i doradezych, w tym
spotecznych, dla potrzeb realizacji zadan referatu;

prowadzenie bazy organizatorow, przewodnikow i dziataczy turystycznych w gminie;
udzielanie informacji turystycznej o gminie;

projektowanie tras turystycznych w gminie oraz prowadzgcych przez teren gminy, a takze
opiniowanie projektow przebiegu przedmiotowych tras;

przy wspolpracy z innym wihasciwym merytorycznie referatem proponowanie, uzasadnianie
i opracowanie dokumentacji na rzecz objecia ochrong prawng obiektéw zabytkowych,
przyrodniczych i kulturowych;

proponowanie 1 wnioskowanie do wilasciwych merytorycznie referatbw w sprawach
zwigzanych z poprawg estetyki, stanu i otoczenia waloréw turystycznych gminy;

nadzér i kontrola oraz prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Centrum
Aktywnosci Spolecznej. Szczegdlowe zasady funkcjonowania CAS okre$la regulamin
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47)
48)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
1
12)
13)

14)

organizacyjny opracowywany przez Naczelnika Wydziatu i nadawany zarzadzeniem
Burmistrza;

nadzér i kontrola Centrum Ustug Wspéinych;

obshuga organizacyjno-techniczna Rady Senioréw, nadzér i kontrola oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z prowadzeniem Centrum Seniora. Szczegdtowe zasady funkcjonowania
Centrum okresla regulamin organizacyjny opracowywany przez Naczelnika Wydziatu
i nadawany zarzgdzeniem Burmistrza.

5. Do zadan Biura pozyskiwania érodkéw pozabudietowych nalezy w szczegélnosci:
biezace monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym $rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej na realizacje zadan gminy:;

przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskania dofinansowania przedsigwzig¢ gminnych ze
zrodet zewnetrznych i ich realizacja (koordynacja, rozliczenie, sporzadzanie wnioskow
o ptatnos¢, monitoring, sprawozdawczosé, kontrola);

monitorowanie 1 kontrolowanie zgodnodci realizacji przedsigwzie¢ wspdtfinansowanych
z funduszy europejskich i innych $rodkéw pomocowych, z zawartymi umowami
i obowiazujgcymi wytycznymi; wspdlpraca z instytucjami zarzadzajacymi lub wdrazajacymi
programy wspéifinansowane z funduszy Unii Europejskiej oraz innych funduszy
zewnetrznych

opracowywanie informacji w zakresie mozliwosci aplikowania do instytucji europejskich,
w tym programéw wspdlnotowych oraz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
wsparcie organizacji pozarzadowych i innych zainteresowanych podmiotow dzialajgcych na
terenie gminy w zakresie pozyskania dofinansowania, prowadzenie biezgcego monitoringu
dostepnych programéw i mozliwosci aplikacyjnych;

prowadzenie dziatati informacyjnych i instrukeyjnych w zakresie prawidtowosci $ciezki
postepowania 1 przeznaczania $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zewngtrznych celem
przekazania do Referatu Promocji, Przedsigbiorczodci i Turystyki do umieszczenia na
stronie internetowej urzedu;

wspolpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
podlegtymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i krajowych i ich rozliczania:
nawiazywanie kontakiéw i wspolpraca z organami administracii samorzadowe] 1 innymi
jednostkami w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych i wspolnej realizacji zadan;
raportowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zrealizowanych przez gming projektéw
w okresie ich trwatosci;

przygotowywanie wykazu projektéw sfinansowanych ze zZrédet zewnetrznych na potrzeby
podmiotow wewnetrznych i zewngtrznych w celach informacyjnych i statystycznych;
monitorowanie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji, ocena aktualnosci,
skutecznosci stopnia jego realizacji;

koordynowanie prac, biezaca wspétpraca i obstuga techniczna Komitetu Rewitalizacji;
koordynacja przedsiewzie¢ ujetych w Gminnym Programem Rewitalizacji realizowanych
przez komérki organizacyjne urzedu oraz jednostki podlegle i inne podmioty na obszarze
rewitalizacji;

podejmowanie dziatafi w zakresie informacji i promocji Gminnego Programu Rewitalizacji,
w tym przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych dot. zagadnien
zwiazanych z rewitalizacja:
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15)
16)
17)
18)

19)

wspdipraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacje przedsigwziec ujgtych w Gminnym
Programem Rewitalizacji;

wspdlpraca z interesariuszami procesu rewitalizacji reprezentujacych rézne Srodowiska
zaangazowane w proces tworzenia i realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji:
organizacja i obstuga konsultacji spolecznych i innych form udzialu mieszkancow
w procesie rewitalizacji;

przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i innych dokumentéw dot. zakresu dzialania
komoérki zgodnie z przepisami prawa 1 uregulowaniami wewnetrznymi urzedu;

zamkniecie projektu inwestycyjnego Funduszu Spéjnosci  Unii  Europejskiej pn.
.Kompleksowe rozwigzanie gospodarki wodno-Sciekowej dla aglomeracji Szprotawa”,
w tym przeprowadzenie jego archiwizacji.

§ 27. 1 Urzad Stanu Cywilnego — odpowiedzialny jest za realizacj¢ spraw zwiazanych
7z rejestracjg stanu cywilnego, a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktore
majg wplyw na stan cywilny os6b.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szezeg6lnodei sprawy z zakresu realizacji zadafi
wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego, i pozostatych ustawach i rozporzadzeniach
obowigzujacych w USC, w tym m.in.:

1
2)
3)

\
J

5)

6)
7)

8)
9

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

sporzadzanie zapewnief o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefsiwa
i przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek maflzenski;

organizowanie ceremonii zawarcia zwigzku matzenskiego, w tym poza siedzibg Urzedu;
sporzadzanie protokotéw oraz akiéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow;
transkrypcja, odtworzenie/ustalenie tresci aktu sporzadzonego za granicg i wpisywanie
zagranicznych orzeczen;

sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz nanoszenie przypiskéw przy aktach stanu
cywilnego;

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadezen z BUSC;

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

uzupelnienie i prostowanie aktow stanu cywilnego;

kompletowanie dokumentéw do akt zbiorowych i prowadzenie archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego;

usuwanie niezgodnosci w danych i aktualizacja rejestru PESEL;

tworzenie oraz realizacja w BUSC zlecen migracji aktow, dodawania wzmianek i przesfania
dokumentow;

migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego;

techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadaniem medali ,za dlugoletnie pozycie
malzenskie”;

zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowa i konsularna;

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

zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa i konsularng z zakresu obstugi
aktow stanu cywilnego;

prowadzenie korespondencji z urzedami zagranicznymi w zakresie wymiany i uzyskiwania
informacji z zakresu aktow stanu cywilnego;
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19) dokonywanie innych czynnoéci przewidzianych w ustawie: prawo o aktach stanu cywilnego,

ustawie kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz ustawie o zmianie imienia i nazwiska.
Czynnosdci z zakresu rejestracji stanu cywilnego sa dokonywane przez kierownika urzedu stanu
cywilnego lub zastgpce kierownika urzedu stanu cywilnego.

§ 28 1. Celem funkcjonowania Komoérki ds. Zarzadzania Kryzysowego - wyodrebnionej,
wyspecjalizowanej komérki organizacyjnej jest realizacja zadafi z zakresu zapobiegania,
kontrolowania i reagowania w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych, odtwarzania
infrastruktury lub przywrécenia jej pierwotnego charakteru, okrelonych w ustawie o zarzgdzaniu
kryzysowym.

2. Do zadan naleza w szczegblnosei sprawy z zakresu:

1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy
(powodzi, pozaréw, trzesien ziemi, huraganéw, epidemii i wszelkich innych niekorzystnych
dla zdrowia, zycia, mienia mieszkancodw gminy);

2) realizacja zadafh obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

3) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego, tj. opracowywanie i przedkiadanie
staroécie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, wykonywanie zalecent
do tego planu;

4) organizowania i prowadzenia szkolef, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

5) przeciwdziatania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

6) realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

7) prowadzenie dzialan w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu
awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

8) koordynowanie dzialan przy usuwaniu zdarzeri kryzysowych, zabezpieczanie mieszkancow
i ich dobytku, udzielanie pomocy, organizowanie tymczasowego zakwaterowania, positkow
regeneracyjnych i podejmowanie wszystkich niezbgdnych dziatai do ratowania zycia,
zdrowia i mienia;

9) informowania spolecznoéci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowania
i uczestnictwa w dziataniach majacych na celu zapobieganie ich powstawania oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami
spolecznymi.

§ 29. Celem funkcjonowania Sluzby Bezpieczefistwa i Higieny Pracy - jest realizacja zadan
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw zatrudnionych w urzedzie wynikajgcych
z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bhp, kodeksu pracy i innych przepisow
obowigzujacych w tym zakresie.

§ 30. 1. Celem funkcjonowania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych - wyodrebnionej,
wyspecjalizowanej komérki organizacyjnej jest realizacja zadan w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
2. Do zadan naleza w szczegolnosci sprawy z zakresu:
1)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegblnosdel szacowanie

ryzyka;
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4)

)
6)

7)
8)

9)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

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

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowaft sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub pelnigeych stuzbe w urzedzie albo
wykonujacych czynnosci zlecone, kitére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktdérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto.

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:

petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, podlegly bezposrednio burmistrzowi,
pracownik kancelarii materiatéw niejawnych, podlegly bezposrednio pelnomocnikowi,
pracownik ds. bezpieczenstwa informacji.

§ 31. W urzedzie powolany jest Imspektor Ochromy Danych - ktory realizuje zadania
wynikajgce z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub padstw czionkowskich o ochronie danych,
a w szczegolnosei do jego zakresu dziatania nalezy:

D

2)
3)
4)
6)
7
8)

9)
10)

monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony i przetwarzania danych
osobowych (RODO), innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w tej dziedzinie, w tym podziat
obowigzkéw, dzialania zwiekszajace Swiadomo$é, szkolenia pracownikéw w celu
podnoszenia $wiadomosci zagrozen oraz kwalifikacji 0sob przetwarzajacych dane osobowe
w zakresie problematyki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych oraz powigzane
z tym audyty;

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

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
przygotowanie i prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

identyfikacja potrzeb w zakresie adekwatnosci stosowanych zabezpieczen i nadzorowanie
prawidtowosci ich wdrozenia oraz przestrzegania;

udzielanie wyjasnien i interpretacja zgodnosci stosowanych rozwigzan w zakresie ochrony
danych osobowych przetwarzanych w urzedzie;

nadzor oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

nadzor nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
im przystugujacych;
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11) wspélpraca i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z polityka i pmcesami ochrony i przetwarzania
danych osobowych w urzedzie;

13) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.

§ 32. 1. W urzedzie prowadzony jest Audyt Wewnetrzny, ktéry moze by¢ przekazany do
wykonywania firmie zewnetrznej lub moze byé wykonywany w formie zatrudnienia audytora
wewnetrznego bezposrednio podlegajgcego burmistrzowi.

2. Audyt wewnetrzny ma na celu prowadzenie dziatafi podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy na
podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych wydanych na
jej podstawie.

3. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezna, obiektywnie zapewniajgcg i doradcza, kiorej
celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnoéci operacyjnej organizacji. Audyt
wewnetrzny pomaga organizacji w osiaganiu jej celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane
podejécie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz
zarzgdzania organizacja.

4. Dzialalno$é zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu urzedu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej speinia swe zadania. Dzialalnos¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych - wg ustalonego
rocznego planu audytu wewnetrznego zatwierdzonego przez burmistrza.

5. Dziatalno$é¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposob nie naruszajacy zasady
niezalezno$ci audytu.

§ 33. 1. W urzedzie funkcjonuje system Kontroli Zarzadezej oparty na: kontroli zarzadczej
funkcjonalnej, kontroli zarzadczej instytucjonalnej oraz samokontroli.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonalna — jest zwigzana z biezacym podejmowaniem dziatan w celu
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Nalezy
do obowigzkéw burmistrza, skarbnika, sekretarza, naczelnikéw Wydziatow, kierownikow
Referatéw oraz innych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, ktérym powierzono takie
obowigzki w ramach zakresu czynnosci.

3. Kontrola zarzadcza instytucjonalna, za ktérg odpowiedzialne sg osoby wymienione w ust. 2,
obejmuje czynnosci kontrolne, ktdrych celem jest mierzenie efektéw realizowanych zadan,
poréwnywanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod katem
efektywnosci, oszczednosei i terminowosci.

4. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy urzedu bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci
wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa
i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci shuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci oraz
niezwlocznie poinformowaé o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

6. Nad prawidlowoscia realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej nadzér pefni powotany
Zarzadzeniem Burmistrza Szprotawy Zespét ds. Kontroli Zarzadczej.
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§ 34. Celem funkcjonowania Archiwum Zakladowego jest realizacja zadan wynikajacych
z zatacznika nr 6 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zalkdadowych, a w szczegdlnosci:

1)  przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakoficzonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po padstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalnosé ustala i ktore nie maja sukeesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzdr byt odpowiednio burmistrz lub gmina,

c) nanosniku papierowym ze skladu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych nognikéw danych:

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacii oraz prowadzenie jej
ewidencji:

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji i prowadzenie rejestru udostepnien;

4)  wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komoérce organizacyjnej;

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

6) przygotowanie materiatléw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum pafistwowego;

7) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

§ 35. 1. W urzedzie prowadzona jest Obstuga Prawna, ktora moze by¢ przekazana do
wykonywania firmie zewnetrznej lub moze by¢ wykonywana w formie zatrudnienia Radcy
Prawnego bezposrednio podlegajacego burmistrzowi.

2. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

3. Obstuga prawna realizowana jest na rzecz urzedu oraz organéw gminy i obejmuje

w szczegoblnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2) reprezentowanie gminy i urzedu w postgpowaniach sadowych, administracyjnych, przed
organami podatkowymi i w innych postgpowaniach wymagajacych bieglej znajomosci
prawa powszechnie obowigzujacego (materialnego 1 procesowego);

3) opiniowanie projektow umoéw cywilnoprawnych, pism, decyzji i innych dokumentow;

4)  opiniowanie zarzadzen wydawanych przez burmistrza oraz projektow uchwat rady;

5)  uczestniczenie w sesjach rady oraz $wiadczenie pomocy prawnej podczas obrad.

4. Zakres realizowanych zadan reguluje umowa cywilnoprawna, lub w przypadku zatrudnienia

Radcy Prawnego — zakres obowiazkéw na stanowisku pracy okreslony przez sekretarza gminy

1 zatwierdzony przez burmistrza.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 36. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia;
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2)
3)

4
J)

6)
7)
8)
9
10)

1)
12)
13)

wystapienia kierowane do organéw administracji, organdw kontroli i nadzoru;

pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy
panstwowej, do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej:

pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezgce] dziatalnoéci gminy;

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

odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace dziatalnosci gminy:

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji;

pisma kierowane do rady i jej przewodniczacego, w tym odpowiedzi na interpelacje za
posrednictwem radnych;

listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;

pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

2.W przypadku nieobecnodei burmistrza, w sprawach niecierpigeych zwloki, pisma

i dokumenty wymienione w ust. | w imieniu burmistrza podpisuje sekretarz lub inna pisemnie
upowazniona przez burmistrza osoba.

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

D
2)
3
4)

5)

6)

z upowaznienia burmistrza decyzje w sprawach mdyw1dualnycn z zakresu administracii
publicznej oraz inne pisma stosownie do udzielonych upowazniefi i pelnomocnictw;
pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu zadan ich komérki organizacyjnej,
niezastrzezone do podpisu burmistrza;
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu
zadan dla poszczegdlnych stanowisk;
Kierownik USC i jego zastepca podpisuja decyzje, dokumenty i pisma pozostajace W
zakresie pow1erzonych im do wykonywania zadan, niezastrzezone do podpisu burmistrza;
za dekretacje pism przychodzqcych odpowiedzialny jest sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnogci osoba pisemnie upowazniona przez burmistrza. Na dekretacji umieszcza sig
oznaczenia:
) p.z. — prosze zreferowaé — oméwienie sposobu zalatwienia sprawy przez dysponenta
pisma;
b) m.p. — moja parafa — przedstawienie dokumentu koncowego zalatwiajacego sprawg
do akceptacji;
¢) d.w.—do wiadomosei — przekazanie sprawy do wskazanych komorek;
d) d.z.—do zatatwienia;
¢) aa — ad acta - dotyczy dokumentéw i pism nie wymagajacych wdrozenia
postepowania;
pisma w formie elektronicznej (e-mail, e-PUAP), za wyjatkiem spamu typu: reklamy,
niezamawiane oferty, informacje marketingowe podlegaja wydrukowaniu i rejestracji w
Biurze Podawczym.
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§ 38. 1. Pracownicy opracowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, po ich
zaakceptowaniu przez przelozonego (podpisem) na egzemplarzu ad acta parafuja umieszczajac
swoj odreczny podpis (skrét podpisu - parafa) i date jego zlozenia.

2. Parafy, o ktérych mowa w ust. 1 s dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz
oznaczajg, Ze osoby je przedkladajace ponosza odpowiedzialnosé za:

1) merytoryczng i formalng tre$¢ pisma lub dokumentu;

2)  kompletnos¢ oraz formalna poprawnosé¢ zatgczonych do sprawy dokumentow.

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

4. Projekty dokumentéow wymagajace opinii prawnej przedkladane do podpisu oscbom
wymienionym w § 36 powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez radcg prawnego.

5. Wszystkie projekty: zarzadzen, uchwal, porozumien, umow, przed parafowaniem
potwierdzajgcym brak zastrzezen formalno — prawnych przez osoby wykonujgce obstuge prawna,
podlegaja obowigzkowej kontroli sekretarza.

§ 39. Pracownicy podpisuja pisma i decyzje niezastrzezone do podpisu burmistrza, zgodnie
z upowaznieniami wydanymi przez burmistrza, a wynikajacymi z ich zakresu czynnodcl.

§ 40. Do uwierzytelnienia odpisow 1 wyciggéw z dokumentéw upowaznieni sg kierownicy do
ktérego zakresu dzialania nalezy nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencja tych
dokumentéw. Potwierdzenie dokumentéw za zgodnosé z oryginatem, podlegajacych wigczeniu
do akt sprawy dokonujg pracownicy prowadzacy postepowanie na podstawie art. 268 a Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

§ 41. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w urzedzie, za aktualnos¢
i zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami odpowiada skarbnik.

Rozdzial 7
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowainien

§ 42. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnodci, pracownikom urzedu, kierownikom, naczelnikom oraz innym osobom, moze zosta¢
udzielone upowaznienie i pelnomocnictwo burmistrza, do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia.

2. Upowaznienie lub pelnomocnictwo burmistrza udzielane jest na podstawie ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy kodeks cywilny oraz na podstawie innych przepiséw z zakresu
administracji publicznej regulujacych przedmiot danego upowaznienia.

§ 43. 1. Wniosek do Referatu Administracyjno-Organizacyjnego o przygotowanie upowaznienia

lub petnomocnictwa skiada wnioskodawca: Kierownik referatu lub naczelnik wydziatu (w

przypadku braku kierownika bgdZ jego nieobecnodci) jednostki w ktérej prowadzone jest

postepowanie, po dokonaniu kontroli przez sekretarza, lub radeg prawnego.

2. W proponowanej tresci upowaznienia/petnomocnictwa wnioskodawca podaje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktdérej upowaznienie/petnomocnictwo ma by¢
udzielone oraz pozostate dane niezbedne do udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa w
sprawie, ktérej wniosek dotyczy;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie stronad4d z 37



2) podstawe prawna, proponowang treé¢ (zakres upowaznienia/petnomocnictwa) i termin
obowiazywania upowaznienia/pelnomocnictwa, jezeli z tresci nie wynika, ze dotyczy
jednorazowej czynnosci;

3) wnioski kieruje sie z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajgcym sprawdzenie
poprawnosei i zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami.

§ 44. Rejestr upowazniefi i pelnomocnictw burmistrza prowadzi Referat Administracyjno-
Organizacyjny.

§ 45. Upowaznienie/petnomocnictwo przygotowywane jest w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje osoba upowazniona lub pemomocnik. Kopie upowaznienia/ pelnomocnictwa
wigcza si¢ do akt osobowych oraz pozostawia si¢ w aktach sprawy. W uzasadnionych
przypadkach, gdy wymagajg tego odrebne przepisy lub wynika to z przedmiotu sprawy,
przygotowywane jest upowaznienie/pelnomocnictwo w wiekszej ilosci egzemplarzy.

§ 46. 1. W przypadku zmiany przepiséw stanowigcych podstawe umocowania lub wystgpienia
innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia upowaznienia/petnomocnictwa, wnioskodawca
zobowigzany jest niezwlocznie ztozy¢ wniosek o dokonanie ich aktualizacji.

2. W przypadku koniecznoéci cofnigeia lub  odwolania upowaznienia/petnomocnictwa
whnioskodawca zobowigzany jest ztozyé stosowny wniosek, wskazujgc dokladnie (data nadania
i znak sprawy) upowaznienie/pelnomocnictwo, ktérego wniosek dotyczy.

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

2. Do przygotowania dokumentoéw. o ktérym mowa w ust. I, stosuje sie odpowiednio
zasady technicznego formatowania wyrazone w Zarzadzeniu burmistrza ws. opracowania
i przekazywania do realizacji zarzadzen burmistrza.

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

§ 48. 1. Obywatelom przystuguje prawo skfadania petycji, skarg i wnioskéw. Skargi 1 wnioski
mozna sktadaé w interesie publicznym, whasnym lub innej osoby za jej zgoda.

2. Skargi, wnioski i petycje skiadane sg i rozpatrywane zgodnie z przepisami ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego art. 221- 259 oraz przepisami wykonawczymi dotyczacymi ich
rozpatrywania.

3. Petycje, skargi, wnioski mieszkaficy i inne zainteresowane podmioty moga sktada¢ codziennie
w godzinach urzedowania w Biurze Obstugi Klienta, a takze za pomocg $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

4. Tnteresantow w sprawach skarg i wnioskéw burmistrz przyjmuje raz w tygodniu w piatek
w godz. 13.30 - 15.30, oraz w miar¢ mozliwosci - w godzinach urzedowania.

§ 49. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzedu, przed przystapieniem do ich
merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu w ,rejestrze skarg i wnioskow”

prowadzonym w Referacie administracyjno-organizacyjnym.
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2. Wyznaczony pracownik referatu, o kiérym mowa w ust. |, nadaje sprawie numer zgodnie
zJRWA i przekazuje wedlug wlasciwodei petycje, skarge lub wniosek do rozpatrzenia
i przygotowania odpowiedzi.

3. W BIP urzedu umieszcza sig odwzorowanie cyfrowe petycji (skan) wraz z informacjg dot.
przebiegu postgpowania oraz terminu i sposobu zalatwienia petycji.

4. Skargi 1 wanioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, pozostajg bez rozpoznania.

5. Petycje, skargi i wnioski skierowane do urzedu niezgodnie z jego whadciwoscia przekazuje sie
podmiotom whasciwym do ich rozpatrzenia, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 50. 1. Kierownicy przygotowuja stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na
petycje, skarge lub wniosek i przekazujg do akceptacji naczelnikom a w przypadku ich
nieobecnosci lub niewyznaczenia w strukturze - sekretarzowi oraz ponosza odpowiedzialno$¢
za:

1) zapewnienie sprawnego rzetelnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa ich
zalatwienia oraz sprawowania nadzoru w tym zakresie;

2) podejmowania dziatan zapobiegajacych lub usuwajacych nieprawidlowosci wskazane
we wniosku lub skardze oraz uwzglednienia ich w analizie ryzyka;

3} zawiadomienia Referatu Administracyjno — Organizacyjnego o kazdej zmianie terminu
zatatwienia petycji, skargi lub wniosku;

4}  umieszczenia petycji i odpowiedzi na nig na urzedowej stronie BIP;

5) sprawowania kontroli podjetych dziatan w przypadku stwierdzenia zasadnosci skarg,
wnioskéw zwigzanych z nieprawidlows dziatalnoscig nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy
komorki organizacyjne urzedu prowadza, zgodnie z wiasciwoscia, postepowanie wyjasniajgce.

3. Wysylki korespondencji w toku rozpatrywania petycji, skargi i wniosku oraz ostatecznej
odpowiedzi dokonuje referat zatatwiajacy skarge lub wniosek, przedkiadajac kopie odpowiedzi
do Referatu Administracyjno-Organizacyjnego.

4. Roczne sprawozdanie ws. zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji przekazywane wojewodzie
stanowi informacje publiczng i zamieszczane jest w BIP urzedu.

Rozdzial 9

Zasady opracowania i przekazywania do realizacji zarzadzen burmistrza
§ 51.1. Pracownicy sa obowigzani do biezacego $ledzenia zmian w obowiazujacych przepisach
prawa, skutkujacych konieczno$cig opracowania i procedowania projektow zarzadzen
burmistrza.
2. Wlasciwy merytorycznie referat opracowujac projekt zarzadzenia, przygotowuje go zgodnie
z przepisami dotyczacymi zasad techniki prawodawczej. Projekt podlega kontroli sekretarza oraz
radey prawnego, ktory akceptuje jego poprawnos¢ formalno —prawng poprzez zaparafowanie.
3. Projekty zarzadzefn powinny by¢ przygotowywane i przekazywane do realizacji zgodnie
z regulacjami zawartymi w odrebnym zarzadzeniu ws. zasad ich sporzadzania.
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Rozdzial 10
Zasady przygotowania i przedkiadania projektéw uchwal oraz materialéw na posiedzenia
rady i jej organow

§ 52. 1, Za terminowe przygotowanie projektéw uchwat oraz materiatow na posiedzenia rady i jej
organdéw oraz za zgodno$¢ tresci projektu uchwaly ze stanem faktycznym i uregulowaniami
prawnymi odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy referatow.

2. Nadzér nad przygotowywaniem materiatdéw przez kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych sprawuje wlasciwy rzeczowo naczelnik wydziatu.

3. Projekty uchwal powinny by¢ przygotowywane i przekazywane do realizacji zgodnie
z regulacjami zawartymi w odrebnym zarzgdzeniu ws. zasad ich sporzgdzania.

§ 53. Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Szprotawy: nr 2/2019 z dnia 11.01.2019 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie oraz zmiany do
powyzszego Zarzgdzenia nr 20/2019 z dnia 29.03. 2019 1.

§ 54. Nadzér nad wykonaniem zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, oraz wilasciwym
naczelnikom wydzialow i kierownikom referatow.

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r.
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