ZARZADZENIE NR 21/2020
BURMISTRZA SZPROTAWY
z dnia 30 kwietnia 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz. 713) Burmistrz Szprotawy nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SZPROTAWIE

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 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 komorek organizacyjnych urzedu;

5) zasady dekretacji korespondencji i przygotowywania pism, dokumentow, projektow
uchwal i zarzadzen,

0) zasady podpisywania pism i dokumentow;

7) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw;

8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3) burmistrzu, zastgpcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku, kierowniku, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Szprotawy, Zastgpce Burmistrza Szprotawy,
Sekretarza Gminy Szprotawy, Skarbnika Gminy Szprotawy, kierownika komorki,
kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w Szprotawie;

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

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

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Siedzibg urzedu jest miasto Szprotawa.

Rozdzial 2
ZASADY I CELE FUNKCJONOWANIA URZEDU

§4. 1. Nadrzednym celem dzialania urzedu jest stuzba spotecznosci lokalne;
poprzez zaspokajanie jej potrzeb z uwzglednieniem stusznych interesow obywateli.
2; Podstawowg warto$¢ dla urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspdlnoty

samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
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§5. L Funkcjonowanie urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa,  sluzbowego  podporzadkowania, podzialu  czynnosci  stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

8 Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3 7, zastrzezeniem przepisow szczegOlnych, burmistrz lub upowazniona przez
niego osoba dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§6. 1. Pracownicy urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kierujg sie
zasadami etyki i praworzadnosci, przedkladajac dobro publiczne nad interesy wlasne. Sa
bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkow, szanujg prawo obywateli do informacii,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$é prowadzonych postepowan.

2, Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow urzedu okresla
Kodeks Etyczny pracownikow urzedu.
3. Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do

podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych oraz stosuje skuteczne metody komunikowania sie.

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

Bid L Dziatalno$¢ urzedu jest jawna.

2 7. zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych ze szczegdlnych przepisow

prawnych, urzad zapewnia kazdemu dost¢p do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscig.

3. Podstawowa forma informowania mieszkaicow o dzialalnosci urzedu jest
Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).
§8. 1 Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad

okreslonych w  obowiazujacych przepisach prawa, wtym w szczegolnosci: ustawie
o finansach publicznych, uchwatach rady i zarzadzeniach burmistrza.

2. Urzad gospodarujac  $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie
w sposob zgodny z prawem, celowy i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych
efektow.

8§89 "1 Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow ustala burmistrz w regulaminie pracy urzedu i innych
aktach prawnych.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okresla regulamin
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych urzedu.
3. Ogolne zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz

zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne iokresy ich przechowywania regulujg
obowigzujace przepisy prawa.

§10. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposdb
racjonalny, celowy ioszczgdny zuwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci
w zarzagdzaniu powierzonym mieniem.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz obowigzujacymi w urzedzie
procedurami.

§ 11. 1. Poszczegélne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajace
z przepisow prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej i sg zobowigzane do
wspoldzialania migdzy soba, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

2. Realizacja procesow, wyznaczanie celow i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem, ciagle
monitorowanie prawidlowosci realizacji procesow i stopnia osiggania celow, wdrazanie i
realizacja dziatan korygujacych i zapobiegawczych podlega ocenie kierownictwa urzedu w
ramach systemu kontroli zarzadczej oraz corocznych przegladow zarzadzania.



Rozdzial 3
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§12. 1. Burmistrz jest kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
2 Burmistrz kieruje pracg urz¢du przy pomocy zastgpey burmistrza, sekretarza,

skarbnika, kierownikéw 1 audytora wewngtrznego w zakresie okreslonym w ustawach,
przepisach wykonawczych, statucie i niniejszym regulaminie.

3 Osoby wymienione w ust. 2 wspottworzg kierownictwo urzedu, ktore jest
zespotem doradczym i opiniodawczym burmistrza w zakresie realizowanych zadan
4. Przy wykonywaniu zadan kierownictwo urz¢du dziala w granicach

okreslonych niniejszym regulaminem oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez burmistrza.

5: Kierownictwo urzgdu wspoldziala 2z rada i jej organami, komodrkami
organizacyjnymi urz¢du, jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami kultury i
jednostkami pomocniczymi gminy w wykonywaniu zadan burmistrza.

813 L. Do zakresu zadan burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwigzane
z kierowaniem urz¢dem, a w szczegolnosci:
1) reprezentowanie gminy i urz¢du na zewnatrz;
2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy;
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
4) zapewnianie przestrzegania praw-pracownikow;
5) rozpatrywanie petycji, skarg 1 wnioskow;
0) rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych;
) rozpatrywanie wnioskdw o udostgpnienie informacji publiczne;j;
8) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej;
9) organizowanie, nadzorowanie ikoordynowanie wykonywania zadan obronnych,

obrony cywilnej oraz zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego na terenie gminy;

10)  organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie wykonywania akcji ratowniczych w
przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

11)  wykonywanie funkcji administratora danych odpowiedzialnego za bezpieczenstwo
informacji 1 danych osobowych przetwarzanych w urzgdzie, niczaleznie od techniki ich
przetwarzania;

12)  ochrona informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych w urzedzie;

13)  dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z podlegloscia stuzbows;

14)  przedkiadanie radzie projektow uchwat i sktadanie sprawozdan z realizacji zadan;

15)  przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od osob zobowiazanych do ich zlozenia;

16)  realizowanie praw i obowigzkow wspolnika w spotkach ze 100 % udzialem Gminy
Szprotawa,

17)  nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych: Archiwum Zakladowego, Audytu
Wewnetrznego, Kontroli Zarzadezej, Obstugi Prawnej, Inspektora Ochrony Danych, Urzedu
Stanu Cywilnego, Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, Komoérki ds. Zarzgdzania
Kryzysowego, Sluzby Bezpieczenstwa iHigieny Pracy, ktérych zadania okreslone sg
w niniejszym regulaminie;

18)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa, statut,
regulaminy i uchwaly rady.

£ W zakresie realizacji zadan gminy, burmistrzowi podlegajg jednostki
organizacyjne, wymienione w odrgbnym zarzadzeniu.
§14. 1. Zastepca burmistrza wspiera burmistrza w wykonywaniu jego zadan i

zast¢puje burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
2. Do zadan zastgpcy burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie czynnosci kierownika urz¢du pod nieobecnos¢ burmistrza;



2) wykonywanie zadan i kompetencji organu w przypadku wystgpienia przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkow przez burmistrza, okreslonych w ustawie o samorzgdzie

gminnym;
3) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych: Wydzialu Inwestycji i Ochrony
Srodowiska i Wydziatu Gospodarki i Rolnictwa;
4) dokonywanie okresowej oceny pracownikoéw zgodnie z podlegloscig stuzbowa;
5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadeze)
w podleglych komérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;
0) prowadzenie innych spraw z upowaznienia burmistrza.

3. Zastgpca burmistrza, na podstawie udzielonych petnomocnictw, sklada w
imieniu gminy o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem.

§15. 1. Sekretarz  w imieniu  burmistrza wykonuje zadania w zakresie

zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu izapewnienia wiasciwych warunkow
dzialania urzedu.

2. Do zadan sekretarza nalezny w szczegdlnosci:
1) opracowywanie regulaminu organizacyjnego:
2) opracowywanie raportu o stanie gminy;
3) przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu;
4) zapewnienic prawidlowej organizacji pracy urzedu, nadzorowanie, przestrzegania

obowigzujgcych regulaminéw i innych dokumentéw ustalajgcych przebieg procesow
realizowanych w urzedzie;

5) rozstrzyganic sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy komoérkami organizacyjnym
urzedu w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;

0) dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z podlegtoscig stuzbowg oraz
koordynacja okresowej oceny pracownikow urzedu;

7) opracowywanie projektow zakresow czynnodei kierownikow oraz przygotowywanie
wnioskdw o nadanie im stosownych upowaznien;

8) koordynowanic zadan zwigzanych z polityka bezpieczefistwa informacji i ochrony
danych osobowych;

9) wspoldziatanie z komisjg rady w zakresie opracowywania lub zmiany statutu gminy

i jednostek pomocniczych gminy;

10)  dbanic o wlasciwg obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentéw oraz zalatwianie
petyciji, skarg i wnioskow, sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

11)  koordynowanie przygotowywania burmistrzowi odpowiedzi na petycje, skargi i
wnioski, oraz wnioski i zalecenia pokontrolne organow kontroli zewngtrznej dotyczacej
urzedu, czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi w tym zakresic;

12)  czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje izapytania
radnych oraz wnioski komisji rady;

13)  nadzorowanie sporzgdzania projektow pism procesowych wtoczacych sig
postgpowaniach egzekucyjnych, administracyjnych, sadowych;

14)  nadzorowanie przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci burmistrza;

15)  nadzorowanie prawidtowosci realizacji procesow legislacyjnych w urzedzie;

16)  nadzorowanic i koordynowanie realizacji proceséw informatyzacji urzedu;

17)  dekretowanie korespondencji;

18)  nadzorowanic utrzymania biezacych kontaktéow z przedstawicielami  srodkow
masowego przekazu;

19)  nadzorowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych; Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego i Wydziatu Edukacji, Promocji i Spraw Spotecznych;

20)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcezej
w podleglych komérkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;
21)  koordynowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie
informacji publicznej.



§16. 1. Skarbnik jako glowny ksiggowy budzetu sprawuje nadzor nad
prawidlowa gospodarka finansowag gminy, kieruje pracg Wydzialu Finansowego oraz
sprawuje bezposredni nadzor nad jego funkcjonowaniem.

2 Do zadan skarbnika nalezny w szczegdlnoscei:
1) zapewnienie prawidlowej realizacji polityki finansowej gminy;
2) nadzorowanic prowadzenia rachunkowodci i gospodarki finansowej gminy, w tym nad
jednostkami organizacyjnymi i ewidencja ksiggowa budzetu gminy;
g koordynowanic i nadzorowanic prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu
gminy oraz projektu wicloletniej prognozy finansowej gminy;
4) dokonywanic okresowych analiz oraz zapewnienic biezgcej informacji i ocen realizacji
budzetu gminy i przedktadanie ich odpowiednim organom gminy;
5) dokonywanic wstepnej kontroli zgodnosei operacji  gospodarczych 1 finansowych

zplanem finansowym, kompletnosei i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych operacii
gospodarczych 1 [inansowych;

0) nadzorowanie zadluzenia gminy oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z
zacigganiem zwrotnych zobowigzan dlugoterminowych;

7) nadzorowanie polityki podatkowej gminy w zakresie podatkow i oplat lokalnych;

8) wspolpracowanie z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami rozliczajacymi

budzet panstwa i gminy oraz wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz
na podstawie odrebnych upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez burmistrza;

9 wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi gminy;
10)  kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienigznych;

11)  nadzorowaniec zachowania réwnowagi budzetowej oraz przestrzegania dyscypliny
finansow publicznych;

12)  uczestniczenie w pracach zwigzanych z przystgpowaniem do projektow zwigzanych z
pozyskiwaniem $rodkow pozabudzetowych;

13)  uczestniczenie w tworzeniu programoéw gminnych i opiniowanie projektow uchwat
w zakresie przedstawionych skutkéw finansowych;

14)  dokonywanie okresowej oceny pracownikow zgodnie z podleglosceia stuzbowa;

15)  wykonywanie zadan kierownika okreslonych w § 17;

16)  zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanej komorce organizacyjnej.

§17. 1. Kierownicy odpowiedzialni sg za organizacj¢ pracy i merytoryczng
dzialalno$¢ komorek organizacyjnych, dyscypling pracy podlegtych im pracownikow,
realizacj¢ powierzonych im zadan i sprawujg funkcje bezposrednich przelozonych wobec
pracownikdéw podleglej komorki organizacyjnej. Przy wykonywaniu tych zadan kieruja sig
zasadg sprawno$ci dzialania, racjonalnej organizacji pracy, réwnomiernego i petnego
obcigzania pracg wszystkich pracownikow.

2. Do zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:
1) zglaszanic  burmistrzowi potrzeby zatrudnienia nowego pracownika oraz
uczestniczenia w przygotowaniu i przeprowadzeniu naboru;
2 przygotowywanie projektow opisow stanowisk pracy, ustalanie i aktualizacja
zakresow obowigzkow dla podleglych pracownikow;
3) zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z zakresem obowigzkdw, regulaminami,

zarzgdzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w  przygotowaniu nowego pracownika do egzaminu ze sluzby

przygotowawczej;

4) wnioskowanie o nadanie pracownikowi uprawnien dostgpowych, w tym do
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z zakresem wykonywanych czynnosci;

5) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow;

6) wnioskowanic o podjecie czynnosci zmierzajagcych do awansowania, zmiany kategorii

zaszeregowania, przyznania podwyzki lub nagrody pracownikowi;
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7) wnioskowanie do burmistrza o podjecie czynnosci zmierzajacych do ukarania
pracownika kara porzadkowa;

8) sporzadzanie planu urlopdw i kontrola jego realizacji oraz wyznaczanie zastgpstw.

3 Kierownicy sprawujg nadzor i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) zgodng z prawem realizacj¢ zadan okreslonych w §21 i zadan merytorycznych
podleglych komdrek organizacyjnych wynikajgcych z niniejszego regulaminu i przepisoéw
prawa;
2) wlasciwe  wypelnianie  obowigzkow  przez podleglych im  pracownikéw i
przestrzeganie przez nich dyscypliny pracy;
3) funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej, zgodnie z

zasadami ustalonymi w odrgbnych zarzgdzeniach, w tym:

a) wyznaczanie celow i zadan dla komorki organizacyjnej,

b) ustalanie miernikéw dla celow i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,

¢) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celéw 1 zadan oraz zarzadzanie
zidentyfikowanym ryzykiem,

d) przeprowadzanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w
komorce organizacyjnej,

¢) sporzadzanie informacji z realizacji celéw i zadan.

4, Kierownicy wspolpracujg w szczegolnosei:
1) ze skarbnikiem w zakresie wymagajacym podj¢cia merytorycznych uzgodnien w
zakresie skutkow finansowych zwigzanych Z podejmowanymi

dziataniami/zaniechaniami, zglaszania propozycji zadan do projektu budzetu oraz w
innym wynikajacym z biezacych potrzeb i przepisow prawa;
2) z sckretarzem w zakresie zapewnienia wlasciwego funkcjonowania urzedu, organizacji
obstugi interesantow, zmian regulaminu organizacyjnego w zakresie zadan merytorycznych
wydziatu;
3) z inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepisow dotyczgcych
ochrony danych osobowych;
4) z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych;
5) z innymi komorkami organizacyjnymi w celu zalatwiania spraw bez zbgdnego
angazowania klientéw urzedu, realizacji zadaf wymagajacych dzialan i uzgodnien migdzy
komorkami.
5. Kierownicy uczestniczg w posiedzeniach rady, komisji rady oraz innych
spotkaniach i naradach zgodnie z dyspozycja burmistrza.

Rozdzial 4
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§18. 1. W sktad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Administracyjno-Organizacyjny OR,

a) Biuro Obstugi Klienta BOK,

b) Biuro Obstugi Rady BR;
2) Wydziat Finansowy FN;
3) Wydzial Edukacji, Promocji i Spraw Spolecznych EP:
4) Wydziat Inwestycji i Ochrony Srodowiska IS,
5) Wydzial Gospodarki i Rolnictwa GR,

a) Interwencyjna Grupa Gospodarcza IGG;

b) Biuro Strefy Platnego Parkowania BSP
6) Urzad Stanu Cywilnego U8
7) Komorka ds. Zarzadzania Kryzysowego 7K;
8) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP;
9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych PO;
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10)  Inspektor Ochrony Danych 10Dy

11)  Audyt Wewnetrzny AW;
12)  Kontrola Zarzgdcza KZ;
13)  Archiwum Zaktadowe AZ;
14)  Obstuga Prawna RP.
2 Symbole literowe podane przy nazwach komdérek organizacyjnych stuza do

oznaczania pism w obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczania spraw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

3. Podzial czynnosci, uprawnienia i obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy
okreslone sg w zakresach czynnosci.

§ 19. Tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska kierownicze w urzedzie:

1) burmistrz;

2) zastepca burmistrza;

3) skarbnik;

4) sekretarz;

5) zastepca skarbnika;

6) audytor wewneltrzny;

7) kierownik Wydziatlu Administracyjno-Organizacyjnego;

8) kierownik Wydziatu Edukacji, Promocji i Spraw Spolecznych;

9) kierownik Wydziahu Inwestycji i Ochrony Srodowiska;
10)  kierownik Wydzialu Gospodarki i Rolnictwa;
11)  kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
12)  zast¢pca kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego.
§ 20. Strukture organizacyjng urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgeznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 5
ZADANIA | KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 21. Do wspolnych zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne nalezy w
szczegolnosci:
1) wlasciwa, kompetentna i terminowa realizacja zadan 1 zalatwianie spraw, zgodnie z
zakresem merytorycznym i przepisami prawa przy zachowaniu zasad etycznego postepowania
1 wspolzycia spolecznego;

2) prowadzenie spraw przy wykorzystaniu systemow elektronicznych wspierajacych
zarzadzanie dokumentacjg;
3) prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

azwlaszcza =z kodeksem postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji izakresu
dziatania archiwow zakladowych;

4) stosowanie systemu kontroli zarzadczej przyjetej w urzedzie, w tym dokonywania
corocznego przegladu rejestru ryzyk;
5) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, uméw i opinii

pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw, w tym wynikajgcych ze
sprawowanego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy;

0) realizowanie uchwal rady i zarzgdzen oraz skladanie niczbg¢dnych sprawozdan i
informacji w tym zakresie;

7) przygotowywanie w formie elektronicznej do dnia 30 kwietnia kazdego roku
kalendarzowego informacji, zestawien, analiz niezbednych do sporzgdzenia raportu o stanie
gminy;

8) opracowywanic wnioskoéw do projektu budzetu oraz projektow planow finansowych;
9) realizowanie planu finansowego w zakresie dzialania komorki oraz dokonywanie

biezgcej 1 okresowej analizy wykonania planu;
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10)  przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

11)  przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych;

12)  sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami z zakresu merytorycznego
dziatania komarki organizacyjnej;

13)  identyfikacja, ocena i dokumentowanie ryzyka prania pienigdzy oraz finansowania
terroryzmu zwigzanego ze stosunkami gospodarczymi lub transakcjg okazjonalna;

14)  przeprowadzanie postgpowan administracyjnych 1 wyjasniajacych na potrzeby
rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow, zapytan iinterpelacji radnych oraz wnioskow
komisji rady, przygotowywanie projektéw odpowiedzi w tym zakresie;

15)  realizowanie zalecen pokontrolnych organow kontroli zewnetrznej dotyczacej urzedu i
przygotowywanie projektow odpowiedzi w tym zakresie;

16)  przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej;

17)  umieszczanie i aktualizowanie informacji w BIP oraz przygotowywanie informacji na
strong internetowa gminy;

18)  wspolpracowanie przy koordynowaniu i stymulowaniu procesow rozwoju spoleczno -
gospodarczego gminy;

19)  przestrzeganie zasad dotyczacych w szczegolnoscei:

a) organizacji procesu pracy urzedu, tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic
wynikajgcych z przepiséw prawa;

b) ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

c) cksploatacji systemow informatycznych, w szczegdlnosci zawierajacych dane
osobowe;

d) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

20)  wihasciwe uzytkowanie skladnikéw majatkowych urzedu i prowadzenie ksigg
inwentarzowych;

21)  podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia gminy;

22)  sporzadzanic corocznych informacji w zakresie realizacji zadan przyjetych w
gminnych dokumentach planistycznych, w tym strategii rozwoju gminy i pozostatych
programach;

23)  uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do kompetencji burmistrza z zakresu
obrony, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

24)  usprawnianic wiasnej organizacji, metod i form pracy, samoksztalcenic w zakresie
wykonywanych zadan, w szczegdlnosei poprzez biezace analizowanie przepisdw prawa i ich
zmian.

8§22. 1, Celem funkcjonowania Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego jest
zapewnienie sprawnej, kompetentnej obstugi klientow i organow gminy, wlasciwych
warunkow pracy pracownikow, dbalosé o estetyke siedziby urzedu oraz prowadzenie zadan z
zakresu obrony cywilnej, wojskowosci i ochotniczych strazy pozarnych. W sklad wydzialu
wchodzg komorki: Biuro Obstugi Rady i Biuro Obstugi Klienta.

2. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu burmistrza i zastgpcy burmistrza;
2) prowadzenie rejestrow: zarzgdzen burmistrza, zarzqdzen kierownika urzedu, skarg i

wnioskow, ksigzki kontroli, wydawanych upowaznienn i pelnomocnictw, zgromadzen
publicznych oraz pieczgci;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq petycji, skarg iwnioskow oraz
przeprowadzanych kontroli;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq interpelacji i zapytan radnych oraz
wnioskow komisji;

5) prowadzenie dokumentacji i nadzér nad terminowym zalatwianiem wnioskow o
udostepnienie informacji publicznej;

6) przekazywanie organom nadzoru zarzadzen burmistrza, celem sprawdzenia ich

zgodnosci z prawem;



7) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami oraz obshuga urzednika

wyborczego;

8) ubezpieczanie majgtku gminy i prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
mienia i ochrong przeciwpozarowa urzedu;

9) zapewnienic sprawnego funkcjonowania urzedu m.in. poprzez zaopatrzenie

w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne oraz urzgdowe
pieczgcie i prasg;

10)  dbanie o stan techniczny budynku ratusza, prowadzenie ksi¢gi obiektu;

11)  prowadzenie obshugi gospodarczej, dbanie o estetyk¢ budynku ratusza i zapewnienie
utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad;

12)  przygotowywanie wnioskow burmistrza o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
honorowych;

13)  techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadawaniem ,,Medalu za Zastugi dla Gminy
Szprotawy" 1 ”Honorowego Obywatelstwa Gminy Szprotawy,, oraz prowadzenie ewidencji
wyrdznionych;

14)  prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu oraz kierownikow
samorzgdowych jednostek organizacyjnych i wymagane] w tym zakresic dokumentacji
pracowniczej;

15)  prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu, emerytow irencistow oraz
dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16)  prowadzenie praktyk szkolnych, studenckich i stazy;

17)  przeprowadzanie naboroOw na wolne stanowiska urzgdnicze;

18)  prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

19)  wydawanie zaswiadczen pracy z akt archiwalnych;

20)  prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi osob zobowigzanych
do zlozenia ich burmistrzowi;

21)  administrowanie siecig isystemami informatycznymi urzgdu oraz analizowanie
potrzeb w zakresie systemdw informatycznych i sprz¢tu komputerowego;

22)  realizacja zadan i koordynowanie prac zwigzanych z zastosowaniem sprzgtu
komputerowego i wdrozeniem  systeméw  informatycznych, ich  prawidlowym
funkcjonowaniem oraz zapewnieniem odpowiedniego bezpicezenstwa informatycznego;

23)  nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemow elektronicznych i sprzetu
przekazanego radnym;

24)  nadzor nad archiwizacja iemisjg relacji oraz zapiséw elektronicznych z posiedzen
rady w sicci Internet;

25)  nadzor iprowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig ochotniczych strazy
pozarnych oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;

26)  wykonywanic zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony i wspoldziatanie
w tym zakresie z organami wojskowymi oraz administracjg rzgdows i samorzadowa;

27)  przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej;

28)  realizacja zadan zwigzanych ze stuzba wojskowa i akejg kurierska;

29)  przyjmowanic zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia publicznego,
realizacja obowigzkow wynikajgcych z przyjecia zawiadomienia, prowadzenie postgpowania
decyzyjnego;

30) nakfadanic obowigzku s$wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony
i wspoldziatanie wtym zakresie zorganami wojskowymi oraz administracja rzadowsq
1 samorzgdowg;

31)  organizowanie, prowadzenie i koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej,

32)  prowadzenie i aktualizacja dokumentacji z zakresu organizacji obrony kraju;

33)  prowadzenic spraw dotyczgcych ruchomosci nabytych przez gming w  drodze
dziedziczenia ustawowego (spadek) i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

34)  prowadzenic spraw w zakresie udzielania pomocy repatriantom;
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35)  organizacja i obstuga techniczno-biurowa narad i spotkan zwolywanych przez
burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz wsparcie w tym zakresie
kicrownikow Wydziatow;

36)  prowadzenie zbioru regulamindéw wewngtrznych urzedu;

37)  prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp oraz zapewnienie ich
przestrzegania;

38)  wspoldziatanie i nadzor nad realizacja programu ochrony przeciwpozarowej w
obiektach urzedu;

39)  prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujgcego si¢ na stanie urzedu
oraz archiwum zaktadowego;

3 Biuro Obshlugi Klienta stanowi punkt pierwszego kontaktu z klientem i
realizuje zadania w zakresie:
1) udzielania informacji o sposobie i trybie zatatwia spraw w urzedzie;
2) kierowania klientéw do wlasciwych komérek organizacyjnych urzedu;
3) wszechstronng ~ pomoc  w zalatwianiu  spraw  administracyjnych  osobom
niepetnosprawnym;
4) przyjmowania wnioskow, pism, podan oraz udzielania wszechstronnej pomocy przy
wypetnianiu drukéw, formularzy urzedowych;
Ly przyijmowania i przekazywania korespondencji w celu dekretacji, po zadekretowaniu

rozdzielania i wysylania korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzgdu w formie papiecrowe;
i elektronicznej oraz nadzor i obstuga platformy ePUAP;
0) obslugi centrali telefonicznej;
7) podawania do publicznej wiadomosci informacji publicznych w postaci ogloszen,
obwieszczen, plakatow itp. (whasnych i obcych) i obstuga tablic ogloszen urzedu i gablot
zewnetrznych.

4. Biuro Obslugi Rady zapewnia sprawng organizacj¢ pracy i obstugg
administracyjna rady poprzez:

1) zapewnienie whasciwych warunkow organizacyjno - technicznych do przeprowadzania
sesji, posiedzen, spotkan, dyzuréw przewodniczacego i wiceprzewodniczacego rady oraz
radnych;

21 przekazywanie radnym zawiadomien i materialow na sesj¢ i posiedzenia komisji;

3) sporzadzenie protokoldw z sesji rady, posiedzen komisji i spotkan w zakresie obslugi
rady;

4) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji rady;
5) prowadzenie rejestrow i zbiorow: uchwal rady, aktéw prawa miejscowego, wnioskow,
zapytan i interpelacji radnych, wnioskow komisji i przekazywanie ich do realizacji;

06) przekazywanic uchwal rady organowi wykonawczemu w celu ich realizacji oraz

odpowiednim organom nadzoru, celem stwierdzenia ich zgodnosci z prawem oraz aktow
prawa micjscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego:

7) prowadzenie spraw osobowych radnych i zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi
radnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem radnych w szkoleniach, seminariach,
konferencjach itp;

9) obstuge obchoddw uroczystoscei i $wiat organizowanych przez radg.

§23. 1. Celem  funkcjonowania ~ Wydzialu  Finansowego  jest  efektywne

gospodarowanie finansami gminy, prowadzenie egzekucji naleznosci gminnych oraz
poszukiwanie nowych Zrodel finansowania zadan gminy w celu zwigkszenia efektywnosci
gospodarowania finansami gminy.
2, Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatow i analiz niezb¢dnych do uchwalania budzetu gminy i
kontroli poprawnosci jego wykonania;
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2) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu
gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy;

3) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej
gminy oraz projektow uchwal i zarzadzen zmieniajgcych budzet oraz wieloletnig prognoze
finansowg gminy;

4) opracowywanie wewngetrznych uregulowan w sprawach prowadzenia polityki
rachunkowosci oraz kontrola ich realizacji;

g wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania
budzetu gminy;

6) biczaca analiza dochodow 1 wydatkdéw oraz analiza zobowigzan pieni¢znych
wynikajgeych z zawieranych umow;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru banku obstugujgcego budzet
gminy;

8) zapewnienie obshugi finansowo-ksiggowej urzedu;

9) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu gminy obejmujgcej: dochody i

wydatki budzetu, przychody i rozchody w zakresie kredytow, pozyczek i obligacji oraz
sporzadzania sprawozdawczo$ei finansowej 1 budzetowej;

10)  prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej urzedu obejmujgceej: dochody i wydatki
budzetu realizowane przez urzad, zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, sumy
depozytowe, sSrodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz sporzgdzania
sprawozdawczodci finansowej 1 budzetowej;

11)  dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej oraz kontroli wstepnej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych;

12)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi gminy;

13)  pozyskiwanie srodkow w postaci kredytéw, pozyczek i emitowanych papierow
warto$ciowych w celu zapewnienia finansowania zadan ujetych w budzecie gminy,

14)  monitorowanie dlugu gminy;

15)  administrowanie elektronicznym systemem bankowosci;

16)  administrowanie systemem finansowo-ksiggowym jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych w zakresie ksiggowoscei;

17)  prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, w tym m.in.:

a) ksiggowanie 1 dokonywanie rozliczen,

b) wystawianie faktur w imieniu urzedu,

C) sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT urzedu,

d) sporzadzanie zbiorczych rejestrow: zakupdéw i sprzedazy oraz Jednolitego
Pliku Kontrolnego,

e) weryfikacja wykazu podatnikow VAT przy dokonywaniu ptatnosci dla

podatnikéw VAT za nabyte towary i ustugi - biala lista podatnikow;

18)  sporzgdzanic 1 przekazywanie do urz¢du skarbowego scentralizowanej deklaracji

podatkowej VAT na podstawic deklaracji czastkowych otrzymanych od jednostek i zaktadow

budzetowych gminy;

19)  coroczne kalkulowanie wskaznikow proporcji podatku od towarow i ustug dla urzedu

oraz jednostek i zakltadow budzetowych gminy;

20)  ocena 1 raportowanie poszczegélnych zdarzen wystepujgcych w  gminie jako

Schematéw Podatkowych;

21)  prowadzenie ewidencji majatku trwalego, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

koordynowanie prac nad przeprowadzaniem inwentaryzacji i jej rozliczaniem;

22)  biezgca ewidencja ksiggowa podatkow 1 oplat oraz naleznosci niepodatkowych;

23)  podejmowanic i prowadzenie dzialan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci

opodatkowania oraz jego skutecznoscei;

24)  przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych i kontroli podatkowych u podatnikdéw

oraz prowadzenie postgpowan podatkowych w tym zakresie;

25)  prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow odpowiednio decyzji i

o$wiadczen woli w zakresie udzielania ulg, zwolnien, umorzen, odroczen oraz rozkladania na
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raty podatkow oraz oplat naleznosci cywilnoprawnych, w tym przewidujgcych udzielenie
pomocy publicznej;

26)  wydawanie za$wiadczen dla potrzeb podatnikow, w tym zaswiadczen o udzielonej
pomocy publicznej;

27)  wspdlpraca z komorkg organizacyjng whasciwg ds. ochrony srodowiska przy ustalaniu
0s6b i podmiotow zobowigzanych do ponoszenia opfat z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

28)  przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

29)  podejmowanie i prowadzenie czynnosci windykacyjnych oraz czynnosci zwigzanych 7
postepowaniem egzekucyjnym oraz zabezpieczajacym wierzytelnosci gminy;

30) zglaszanie wierzytelnosci w  postgpowaniu upadlosciowym, ukladowym i
likwidacyjnym;

31)  prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem plac, sporzadzanic list wynagrodzen
pracownikéw urzedu i osob nie bedgeych pracownikami urzedu na podstawie zawartych
umow cywilno-prawnych, prowizji, diet i ekwiwalentow itp;

32)  prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpicczeniami spolecznymi, w tym zglaszanie i
wyrejestrowywanie 0sob zobowigzanych w systemie informatycznym;

33)  naliczanie, potracanie. rozliczanie i terminowe odprowadzanic naleznych podatkow i
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

34)  sporzadzanie i przekazywanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT);

35)  wydawanic zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rp-7 i spelniajacych
wymogi Rp-7 odpowiednio dla pracownikéw i bylych pracownikow urzedu oraz
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych podlegtych gminie;

36)  wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

37)  prowadzenie ksiggowosci oraz obstugi kasowej Pracownicze] Kasy Zapomogowo
Pozyczkowe) urzedu;

38)  prowadzenie rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej i
udostepnianie mu informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobicgania
przestepstwom,;

39)  prowadzenie spraw dotyczacych srodkow finansowych i diugéw spadkowych
nabytych przez gming w drodze dziedziczenia ustawowego (spadek) i prowadzenie ewidencji
w tym zakresie.

§24. 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Edukacji, Promocji i Spraw
Spolecznych jest monitorowanie warunkéw rozwoju edukacji w gminie, pomoc w
rozwigzywaniu  problemdéw  spotecznych, prowadzenie zadan majacych na cclu
zabezpieczenie potrzeb mieszkancow w zakresie kultury, sportu i rekreacji, a takze
stymulacja rozwoju gospodarczego gminy m.in. poprzez realizacj¢ zadan z zakresu
wspierania przedsigbiorczosci, promocji gminy, prowadzenia polityki informacyjnej i
ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

2. Do zadan wydziahu nalezy w szczegolnosci:
1) przedstawianie burmistrzowi do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych przekazanych przez Centrum Ushug Wspdlnych;
2) przedstawianie przygotowanych przez Centrum Ustug Wspolnych materialéw celem
wystawienia oceny organu prowadzacego dla dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych;
3) uzgadnianie i zatwierdzanie organizacji nauczania indywidualnego i innych form
edukacyjnych przewidzianych w ustawach okreslajacych system edukacji;
4) wspdlpraca z niepublicznymi placowkami o$wiatowymi, w tym udzielanie dotacji;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacja

7tobkéw, klubow dziecigeych oraz dotyczgcych dziennych opiekunow, w tym nadzor i
prowadzenie odpowiednich rejestrow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, przeksztalcaniem
i znoszeniem bibliotek, placowek kultury, sportu i rekreacji, placowek pomocy spotecznej;
7 realizacja zadai gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji

1 wypoczynku;
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8) prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie;

9 wspotdziatanie, koordynacja 1 nadzorowanie dzialalnosci Miegjskiej Biblioteki
Publicznej, Osrodka Pomocy Spotecznej, Szprotawskiego Domu Kultury, Szprotawskiego
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej, Centrum Ustug Wspdlnych i gminnych jednostek
o$wiatowych;

10)  podejmowanie, wspieranie i koordynacja realizacji zadan w zakresie rozwiazywania
problemow dotyczacych patologii spolecznej i profilaktyki przeciwalkoholowej, w tym
wspotpraca z organami policji 1 wymiaru sprawiedliwoscei;

11)  prowadzenie obstugi komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi 1 innym
uzaleznieniom;

12)  przygotowywanie projektu i nadzoér nad realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz innych uzaleznien;

13)  wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego;

14)  wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami,
organizacjami, innymi samorzadami i osobami dzialajgcymi na rzecz promocji, turystyki i
rozwoju gminy, kultury fizycznej i sportu oraz promocji zdrowia i rodziny, w tym m.in.
organizowanic konkursow ofert, przygotowanic umow i rozliczanie dotacji udziclanych
z budzetu gminy na podstawic ustawy o dziatalnosei pozytku publicznego i o wolontariacie;
15)  kreowanie pozytywnej marki Szprotawy i prowadzenie dziatan promocyjnych;

16)  prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem patronatu burmistrza nad
wydarzeniami,

17)  prowadzenie nadzoru nad realizacjg =zadan gminy z zakresu kultury oraz
przygotowanie i organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodami s$wiat, rocznic
panstwowych i lokalnych;

18)  wsparcie organizacyjne i merytoryczne innych komoérek organizacyjnych przy
wydarzeniach majgcych wplyw na wizerunek gminy, w tym zapewnicnic odpowiednic)
oprawy promocyjnej i medialnej oraz obstugi fotograficznej imprez i spotkan;

19)  prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z mediami i obstugi prasowe;j;

20)  prowadzenie polityki informacyjnej, w tym przygotowywanie, rozpowszechnianie i
gromadzenie publikacji, artykutdéw, materialow informacyjnych, promocyjnych i innych o
gminie;

21)  przygotowywanie przemowien, wystgpien i listow okolicznosciowych;

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

23)  administracja strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

24)  organizacja pobytu zewngtrznych delegacji krajowych i zagranicznych w gminie;

25)  utrzymywanie 1 poglgbianie oraz obstuga kontaktow zagranicznych, a w szczegolnosci
kontaktow z miastami partnerskimi,

26)  nadzor nad realizacjg strategii rozwoju gminy;

27)  przygotowywanie projektu i nadzor nad realizacjg Programu wspolpracy Gminy
Szprotawa z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi
dzialalnos¢ pozytku publicznego;

28) przygotowanie dokumentacji i nadzoér w zakresie dziatania Rady Dziatalnosci
Pozytku Publicznego Gminy Szprotawa;

29)  podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania inwestorow i ich kompleksowa obstuga,
w lym wspolpraca z instytucjami posredniczgcymi w kontaktach z inwestorami;

30)  wspieranie organizacyjne przedsiewzig¢ zmierzajgeych do rozwoju szprotawskich
firm, w tym przygotowywanie wspolnych dzialan promocyjnych;

31)  prowadzenic spraw w zakresic wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz zwigzanych z tym oplat;

32)  prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

33)  prowadzenic spraw dotyczgceych przewozu osob i towaréw w ramach dzialalnosci
gospodarczej - taksdwek oraz zarobkowego przewozu pojazdami nic bgdgcych taksowkami,
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w tym kontrola przestrzegania przepiséw prawa i sprawdzanie spetniania warunkéw licencji
przez przedsi¢ghiorcow wykonujgeych transport drogowy taksowka;

34)  kompleksowa obstuga klienta w zakresie informacji turystycznej;

35)  prowadzenie bazy instytucji turystycznych, bazy waloréw turystycznych, bazy
organizatorow, przewodnikow i dziataczy turystycznych w gminie;

36)  udziclanie informacji turystycznej o gminie, inicjowanic rozwoju turystyki oraz
wspicranie inicjatyw pro-turystycznych w gminie;

37)  opiniowanie projektow przebiegu tras turystycznych;

38)  programowanic rozwoju turystyki w gminie;

39)  obsluga organizacyjno-techniczna Rady Senioréw, nadzor, kontrola oraz prowadzenie
spraw  zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Seniora, szczegolowe zasady
funkcjonowania Centrum okresla regulamin nadawany odr¢bnym zarzadzeniem;

40)  prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi;

41)  nadzor i kontrola oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udoste¢pnianiem i
korzystaniem z pomieszczen oraz innych sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w budynku
Centrum Aktywnosci Spolecznej, szczegdtowe zasady funkcjonowania i korzystania z
Centrum okresla regulamin nadawany odrgbnym zarzadzeniem.

§ 25. 1.Celem funkcjonowania Wydzialu Inwestycji i Ochrony Srodowiska jest
stymulacja rozwoju gospodarczego gminy m.in. poprzez realizacj¢ zadan z zakresu
inwestycji, remontéw, stwarzania warunkéw dla rozwoju przestrzennego, efektywne i
racjonalne wykonywanie zadan z zakresu ochrony i ksztaltowania $rodowiska, utrzymania
czystosei i porzadku w gminie oraz realizacja zadan z zakresu pozyskiwania zewngtrznego
dofinansowania na przedsi¢wzigcia realizowane przez gming.

2 Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnoscei:
1) przygotowywanie gminnych planow inwestycyjnych 1 remontow;
2) przygotowanie, realizacja oraz rozliczanie inwestycji i remontéw infrastruktury
gminnej w uzgodnieniu z merytorycznymi wydziatami lub przysztym uzytkownikiem;
3) wyposazanie terenéw w urzgdzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu;
4) zarzadzanie mostami oraz drogami gminnymi i wewnetrznymi;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog gminnych i
wewnetrznych;
6) dysponowanie micniem gminy w zakresie umieszczania i eksponowania urzgdzen, w
tym reklam, okreslanie oplat za ich umieszezenie w pasie drogi;
7 nadzor nad konserwacja, modernizacja 1 biezgcym utrzymaniem o$wietlenia
ulicznego;
8) opiniowanie projektow inwestycji w zakresie przebiegu inwestycji w granicy drogi

gminnej oraz wydawanie decyzji ws. wyrazenia zgody na wejécie inwestycji na drogg gminng
1 zajecie pasa drogowego;

9) zarzadzanie i utrzymanie stanu technicznego:
a) obicktéw i terendw sportowych nalezgeych do gminy,
b) placéw zabaw oraz obiektow 1 terendw rekreacyjno — sportowych nalezgcych

do gminy, innych niz znajdujacych si¢ na terenach szkot i przedszkoli;
10)  przeprowadzanie naboru zadan inwestycyjnych w ramach Budzetu Obywatelskiego,
prowadzenie dokumentacji i rozliczenie realizowanych zadar;
11)  obsluga zarzgdow osiedli oraz udzielanie pomocy w realizowaniu ich zadan, w ramach
posiadanych uprawnien i mozliwos$ci finansowych gminy;
12)  realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych i zarzadzenia w
sprawic  ustalania procedur udzielania zamowien publicznych, ze szczegdélnym
uwzglednieniem prawidlowosei stosowania procedur udzielania zamdwien, w tym m.in.:

a) tworzenie planu zamowien publicznych wspolnie z kierownikami wydziatow,
b) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow,
c) prowadzenie rejestru zamdowien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od

ktorej uzaleznione jest stosowanie ustawy,
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d) sporzadzanie  rocznego  sprawozdania o udzielonych zamdwieniach

publicznych,
e) prowadzenie zamdowien publicznych w formie elektronicznej;
13)  realizacja zamdwien wspolnych na potrzeby gminnych jednostek organizacyjnych, w
szczegolnosci:
a)  przygotowanie formularzy stuzacych pozyskiwaniu informacji od jednostek
organizacyjnych,

b)  przygotowanie porozumienia z jednostkami organizacyjnymi posiadajacymi i
nieposiadajgcymi osobowosei prawnej w celu wspolnego przeprowadzenia
zamowien publicznych,

¢)  monitorowanie terminowosei i zakresu informacji uzyskiwanych od jednostek
organizacyjnych,

d)  analizowanie mozliwosci standaryzacji potrzeb zakupowych jednostek
organizacyjnych,

e) opracowanic we wspdipracy z jednostkami organizacyjnymi dokumentdéw
niezbgdnych do rozpoczgeia postgpowania zamowienia publicznego,

f)  wystgpowanic do jednostek organizacyjnych w sprawie przedstawicnia
propozycji realizacji zamowien w systemic zakupéw wspolnych na rok
nastepny,

g)  przedstawienie burmistrzowi propozycji realizacji zamowien w systemie
zakupdw wspolnych,

14)  przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udziclenie zamowien na dostawy i
realizacje zadan inwestycyjnych dla wydatkow nie przekraczajgcych kwot wynikajacych z
ustawy prawo zamowien publicznych (ponizej 30 tys. Euro);
15)  przygotowywanic umow na dostawy i realizacj¢ inwestycji zgodnie z wytycznymi
kierownikéw komorek organizacyjnych;
16)  wspolpraca z przewoznikami i nadzoér nad transportem zbiorowym funkcjonujgcym
w gminie;
17)  przygotowywanie materialow niezbgdnych do sporzadzania projektow plandow
zagospodarowania  przestrzennego  oraz  studiow  uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;
18)  prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;
19)  koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych;
20)  ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywanic wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow, w sprawach sporzgdzania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;
21)  prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego oraz wydawanic
zaswiadczen wypisow 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
22)  ustalanie warunkow zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego;
23)  prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji celu publicznego;
24)  wydawanic opinii o zgodnosci podzialu nieruchomosdci z miejscowym planem
zagospodarowania;
25)  udzial w postepowaniach roszczeniowych zwigzanych z ustalaniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;
26)  ochrona dobr kultury i zabytkéw oraz prowadzenie ewidencji gminnych obiektow
zabytkowych niewpisanych do rejestru zabytkow:;
27)  prowadzenie spraw z zakresu nadawania numeracji porzadkowej nieruchomog$ciom
oraz nadawania nazw miejscowosciom, ulicom, placom i mostom;
28)  udzial w pracach zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji ze Starostwem
Powiatowym w Zaganiu;
29)  nadzor i kontrola nad zajeciem pasa drogowego 1 wykonywaniem decyzji w sprawie
zajecia pasa drogowego, w tym w celu umieszczania reklam;
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30)  przygotowywanie, aktualizacja i realizacja zadan wynikajacych m.in. z programow:
ochrony srodowiska, usuwania azbestu, gospodarki niskoemisyjne;j;

31)  udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie; prowadzenie bazy decyzji,
postanowien i innych dokumentéw na stronie internetowej ministerstwa ds. srodowiska;

32)  prowadzenic spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiccznymi, dzikimi
wysypiskami i usunigciem odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania;

33)  prowadzenic spraw zwigzanych ze zbicraniem i magazynowaniem odpadow na
nieruchomosciach, w tym wybor metody ustalenia optat za gospodarowanic odpadami
komunalnymi oraz ustalenia wysokosci tej oplaty;

34)  uzgadnianie wnioskéw w celu wydawania przez staroste zezwolenia na skladowanie
odpadow niebezpiecznych na wydzielonych czgsciach innych sktadowisk odpadow;

35)  monitoring i nadzor nad zamknigtymi i poddanymi rekultywacji sktadowiskami
odpadow, udostgpnianie wynikdw pomiarow;

36)  kontrola nieruchomosei pod wzgledem gospodarowania odpadami komunalnymi 1
rodzaju paliwa uzywanego do ogrzewania pomieszezen;

37)  monitoring i udostgpnianic na stronach internctowych urz¢du raportéw o stanie
powietrza na terenie miasta;

38)  zbicranic informacji dotyczacych korzystania ze srodowiska przez jednostki podlegle
gminie;

39)  wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;
40)  prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw z oplat i kar za
korzystanie ze Srodowiska;

41)  przygotowywanie opinii m.in. dotyczacych:

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

b) programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

) dzialalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu
odpadow;

42y  biezgce monitorowanie dostgpnosdci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym srodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej na realizacje zadan gminy;

43)  przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania dofinansowania przedsigwzigé
gminnych ze Zrodel zewnetrznych i ich realizacja (koordynacja, rozliczenie, sporzgdzanie
wnioskow o platnoéé, monitoring, sprawozdawczosé, kontrola);

44)  monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzigc
wspotfinansowanych z funduszy europejskich i innych $rodkéw pomocowych, z zawartymi
umowami i obowigzujacymi wytycznymi; wspolpraca z instytucjami zarzadzajagcymi lub
wdrazajacymi programy wspotfinansowane z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
funduszy zewnetrznych;

45)  opracowywanie informacji w zakresic mozliwosci aplikowania do instytucji
curopejskich, w tym programéw wspdlnotowych oraz funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej;

46)  wspieranie organizacji pozarzadowych i innych zainteresowanych podmiotow
dzialajgcych na terenie gminy w zakresie pozyskania dofinansowania, prowadzenie biezacego
monitoringu dostepnych programow 1 mozliwosci aplikacyjnych;

47)  prowadzenie dzialan informacyjnych i instrukcyjnych w zakresie prawidlowosci
Sciezki postgpowania i przeznaczania $rodkow pochodzacych ze Zrddel zewnetrznych celem
przekazania do umieszczenia na stronie internetowej urzedu;

48)  wspolpraca z merytorycznymi  komorkami organizacyjnymi 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresic pozyskiwania srodkéw unijnych i krajowych i ich
rozliczania,

49)  nawigzywanie kontaktéw i wspolpraca z organami administracji samorzadowej i
innymi jednostkami w celu pozyskania srodkoéw zewngtrznych i wspolnej realizacji zadan;
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50)  raportowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zrealizowanych przez gming projektow w
okresie ich trwatosci;

51)  przygotowywanie wykazu projektow sfinansowanych ze Zrédel zewngtrznych na
potrzeby podmiotdéw wewngtrznych 1 zewnetrznych w  celach informacyjnych i
statystycznych;

52)  monitorowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ ujetych w  Gminnym
Programem Rewitalizacji, w tym ocena aktualnosei, skutecznosei stopnia jego realizacji;

53)  biezgca wspdlpraca, obsluga techniczna 1 koordynowanie pracy Komitetu
Rewitalizacji;

54)  podejmowanie dzialan w zakresie informacji i promocji Gminnego Programu
Rewitalizacji, w tym przygotowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych dot.
zagadnien zwigzanych z rewitalizacjg:

55)  wspolpraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ przedsigwzie¢ i
interesariuszami procesu rewitalizacji reprezentujacych rozne $rodowiska zaangazowane w
proces tworzenia i realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji:

56)  organizacja i obstuga konsultacji spotecznych i innych form udziatu mieszkancow w
procesie rewitalizacji;

57)  zamknigcie projektu inwestycyjnego Funduszu Spojnosci Unii Europejskiej pod
nazwg ,,Kompleksowe rozwigzanie gospodarki wodno-$ciekowej dla aglomeracji Szprotawa,
w tym przeprowadzenie jego archiwizacji.

§26. 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Gospodarki i Rolnictwa jest
efektywne iracjonalne zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci, realizacja zadan
z zakresu rolnictwa oraz ochrony gminnych doébr kultury. W sktad wydzialu wchodzi:
Interwencyjna Grupa Gospodarcza i Biuro Strefy Platnego Parkowania.

2 Do zadan wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomogeiami stanowigcymi
zasob nieruchomosci gminnych, w tym m.in. dotyczgcych:

a) zbywania nieruchomosci w trybie przetargowym i bezprzetargowym, w tym
sprzedazy lokali mieszkalnych z zasobu gminy na rzecz najemcy lokalu
mieszkalnego,

b) dzierzawy, najmu, zamiany, oddawania w trwaly zarzad lokali i nieruchomosci
gminnych,

c} prawa lokalowego, zarzadzania przydzialem lokali komunalnych i socjalnych,

d) wspolpracy ze Spoleczng Komisjg Mieszkaniowa;

2) reprezentowanie gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych oraz skladanie
oswiadczen woli w jej imieniu,
3 prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosei do gminnego zasobu

nieruchomosci, komunalizacjg nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa i
pozyskiwaniem terenu do dzierzawy;
4)  prowadzenie bazy nieruchomosci, w tym réwniez w systemie informatycznym;
5) zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, szacunkowej oraz innych opinii i
opracowan dotyczgcych spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi zasob nieruchomosci gminnych;
0) prowadzenie  postepowan administracyjnych  zwigzanych 2z  podzialem i
rozgraniczaniem nieruchomosei oraz spraw zwigzanych ze scalaniem 1 podzialem
nieruchomosci;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci tych nieruchomoécei;
8) naliczanie oplat rocznych za uzytkowanic wieczyste oraz sporzadzanie przypiséw
sprzedanych nieruchomosci;
9) zawicranic uméw o zagospodarowaniu nieruchomosci po wojskach Iederacji
Rosyjskiej, majgcych na celu zwolnienie od podatku 1 kontrolg zobowigzan;
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10)  wspdlpraca z Regionalnym Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w Ziclonej
Gorze, w tym nad wykonywaniem praw wilasnosci wynikajacych z posiadanych udziatow;

11) nadzér nad dziatalnoscig spdlek gminnych tj. Szprotawskiego Zarzadu
Nieruchomosciami ,,Chrobry” Sp. z 0.0. w Szprotawie, Szprotawskich Wodociagow i
Kanalizacji Sp. z 0.0. w Szprotawie w tym nad wykonywaniem praw wlasnodci wynikajacych
z posiadanych udziatow;

12)  prowadzenic spraw dotyczgcych nieruchomosei nabytych przez gming w drodze
dziedziczenia ustawowego (spadek) i prowadzenie ewidencji w tym zakresie:

13)  prowadzenic spraw zwigzanych z konserwacja pomnikow i wznoszeniem nowych
obiektow upamigtniajacych:

14)  utrzymanie, rozwdj. monitoring szlakow i tras turystycznych oraz oznakowania
turystycznego;

15) projektowanie, inicjowanie i organizowanie rewitalizacji obiektéw turystycznych;

16)  dokonywanie oceny stanu zagospodarowania i dostgpnosci turystycznej obiektow
zabytkowych, przyrodniczych, kulturowych, rekreacyjnych i innych oraz organizacja dzialan
na rzecz ich polepszenia;

17)  prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Interwencyjnej Grupy Gospodarczej,
0s0b zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych i prac spolecznie
uzytecznych oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji pracowniczej;

18)  zarzadzanic cmentarzami komunalnymi, w tym utrzymanie urzgdzeh cmentarnych
oraz nadzér nad grobownictwem wojennym i prowadzeniem spraw zwigzanych z
ekshumacjami;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska miejskiego;

20) obstuga solectw oraz udzielanie pomocy w realizowaniu ich zadaf;

21)  wspolpraca z soltysami i radami soteckimi przy ustalaniu i realizacji planu finansowo-
rzeczowego samorzadow wiejskich-realizacja zadan w ramach funduszu soteckicgo;

22) koordynacja i nadzor nad przeprowadzaniem wyboréw soltysow i rad soleckich;

23)  wspolpraca z lekarzem weterynarii w zwalczaniu zakaznych chorob zwierzgcych:

24)  wspdlpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajgcymi rolnictwo;

25) wydawanie zaswiadczen:

a) o0 pracy w gospodarstwie rolnym,
b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
c) uprawniajacych do otrzymania zasitkow rodzinnych i innych $wiadczeni przez

rodziny rolnicze;
28)  prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych;
29)  organizacja i wspoluczestniczenie w szacowaniu szkod powstalych w rolnictwie
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi;
30)  prowadzenie postgpowania dotyczgcego upraw maku i konopi moggeych stuzyc do
produkeji narkotykdw;
31)  prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;
32)  prowadzenie czynnodci zwigzanych z wyborami do walnych zgromadzen izb
rolniczych;
33)  prowadzenie spraw zwigzanych z powszechnym spisem rolnym;
34)  nadzor nad urzadzeniami melioracyjnymi, utrzymywanic rowow i cieckéw wodnych
nalezacych do gminy;
35)  naliczanie oplat retencyjnych;
36)  prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja padlych zwierzgt innych niz w
gospodarstwach rolnych;
37)  opracowywanic rocznego programu ochrony nad bezdomnymi zwierzetami i realizacja
jego postanowien;
38)  wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywng oraz
prowadzenie ewidencji takich zwierzat;
39)  prowadzenie edukacji przyrodniczej i ekologicznej w gminie;
40)  tworzenie i utrzymanie terendow zielonych i laséw komunalnych;
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41)  sporzadzanie rocznych koncepcji prac i zagospodarowania parkéw miejskich oraz
innych terendéw zielonych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;

42)  ustanawianie, utrzymanic i nadzor nad formami ochrony przyrody (pomnikow,
stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych, zespoléw przyrodniczo —
krajobrazowych);

43)  prowadzenie spraw dotyczgcych usuniecia drzew i krzewow.

3. Interwencyjna Grupa Gospodarcza jako komoérka organizacyjna wydziatu
realizuje zadania w zakresie wykonywania prac porzadkowych i konserwacyjno-
remontowych. Szczegétowy zakres zadan okresla jej regulamin organizacyjny nadawany
odrebnym zarzadzeniem.

4. Biuro Strefy Platnego Parkowania realizuje zadania w zakresie kontroli
wnoszenia 1 rozliczania oplat z tytulu oplat parkingowych oraz nadzoru nad stanem
technicznym parkometrow i strefy platnego parkowania. Szezegolowy zakres realizowanych
zadan okresla jego regulamin organizacyjny nadawany odrgbnym zarzgdzeniem.

§27. 1. Celem funkcjonowania Urze¢du Stanu Cywilnego jest realizacja spraw
zwigzanych zrejestracjg stanu cywilnego oraz prowadzenie spraw dotyczgcych innych
zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny osob, a takze zalatwianie spraw meldunkowych i
dowodow osobistych.

2. Do zadan z zakresu urz¢du stanu cywilnego nalezy w szczegolnoscei:
1) sporzgdzanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylgczajgcych zawarcie malzenstwa
i przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski;
Z) sporzgdzanie protokolow oraz aktdw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow;
3) transkrypcja, odtworzenie/ustalenie tresci aktu sporzadzonego za granicg i wpisywanie
zagranicznych orzeczen;
4) sporzgdzanie wzmianck dodatkowych oraz nanoszenie przypiskow przy aktach stanu
cywilnego;
3l wydawanic odpiséw aktow stanu cywilnego 1 zaswiadezen z BUSC;
6) wydawanic decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
7) uzupelnienie i prostowanie aktow stanu cywilnego;
8) przechowywanic ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupelnianie;
9) usuwanie niezgodnodci w danych i aktualizacja rejestru PESEL;

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

11)  migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego;

12) techniczna obsluga spraw zwigzanych z nadaniem medali ,,za dlugoletnie pozycie
matzenskie™;

13)  dokonywanie innych czynnoéei przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, w
kodeksie rodzinnym i opickunczym oraz w ustawic o zmianie imicnia i nazwiska;

14)  prowadzenie korespondencji w zakresie wymiany i uzyskiwania informacji z zakresu
aktow stanu cywilnego;

B Do zadan z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych nalezy w
szczegolnosci:
1) obstuga rejestru PESEL oraz rejestru mieszkancow;
2) wykonywanie czynnosci dotyczacych zameldowania na pobyt staly lub czasowy,

wymeldowania z pobytu stalego i czasowego, prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji
w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami 1 referendami, a w szczegodlnosci:
a) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisu o0sob
uprawnionych do glosowania,
b) podzial gminy na okregi wyborcze i obwody glosowania,
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c) wspotpraca w tym zakresie z komoérka wlasciwg do spraw administracyjno-
organizacyjnych;
4) zakladanie, aktualizacja i archiwizacja kopert dowodowych;
5) przeprowadzanie narodowego powszechnego spisu ludnosei, wspdlpraca przy
przeprowadzaniu spiséw rolnych;
0) obstuga Rejestru Dowoddw Osobistych;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentoéw tozsamosci;
8) prowadzenie i przechowywanie kopert dowodowych;
9) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw, Rejestru Dowodow Osobistych oraz

kopii dokumentow z kopert dowodowych;
10)  dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow kompetencyjnych.
11)  sporzgdzanie dla dyrektorow szkét informacji dot. ewidencji dzieci.

§28. 1. Celem funkcjonowania Komérki ds. Zarzadzania Kryzysowego jest
realizacja zadan z zakresu zapobiegania, kontrolowania i reagowania w przypadku
wystgpienia sytuacji kryzysowych, odtwarzania  infrastruktury lub przywrécenia jej
pierwotnego charakteru okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym.

2 Do zadan komorki nalezy w szezegdlnoscei:

1) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanic skutkéw zagrozefn na terenie
gminy (powodzi, pozarow, trzesien ziemi, huraganow, epidemii i wszelkich innych
niekorzystnych dla zdrowia, zycia, mienia mieszkancow gminy);

2) realizacja zadan obronnych wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy;
3) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego, tj. opracowywanie i przedkiadanie

staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, wykonywanie zalecen
do tego planu;

4) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;:

7) prowadzenie dziatlan w zakresic ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiolowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

8) koordynowanic dzialan przy usuwaniu zdarzen kryzysowych, zabezpieczanie

mieszkancow  iich  dobytku, udzielanic pomocy, organizowanie —tymczasowego
zakwaterowania, positkow regeneracyjnych i podejmowanie wszystkich niezbednych dziatan
do ratowania zycia, zdrowia i mienia;

9) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie ich powstawania oraz
wspoldzialanie w tym zakresic z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spolecznymi.

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

§30. 1. Celem funkcjonowania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych jest
realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2, Do zadan pionu nalezg w szczegdlnosci:
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 nicjawne;
3) zarzadzanic ryzykiem bezpieczenstwa informacji nicjawnych, w  szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;
4) prowadzenie kancelarii materialow nicjawnych;
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5) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

0) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obicgu dokumentow;

7) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji nicjawnych w urzedzie
i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenic zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w urzedzie

albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
nicjawnych, oraz o0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto.

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworzg:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych, podlegly bezposrednio burmistrzowi,
2) pracownik kancelarii materialéw nicjawnych, podlegly bezposrednio pelnomocnikowi,
3) administrator bezpieczenstwa informacji.

§31. 1. W urzedzie powolany jest Inspektor Ochrony Danych realizujgcy

zadania wynikajgce z rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODQ) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czltonkowskich o ochronie

danych.

2. Do zadan inspektora nalezy w szczegolnosci:
1) udzial we wszystkich zagadnieniach zwigzanych z ochrong danych osobowych;
2) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych, w tym
prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania;
3) przygotowywanic upowaznieh do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie
ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
4) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych;
5) doradzanie i inicjowanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;
0) podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen ochrony danych osobowych;
7) udzial w przeprowadzeniu analizy ryzyka i oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanic wykonania zalecen;
7) monitorowanic zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych;
8) udzielanic wyjasnien i interpretacja stosowanych rozwigzan w zakresie ochrony
danych osobowych;
9) nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

10)  pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
im przystugujacych;

11)  wspolpraca i pelnienic funkeji punktu kontaktowego z organem nadzorczym
wlhasciwym do spraw ochrony danych osobowych.

§32. |I. W urzedzie prowadzony jest Audyt Wewnetrzny, realizowany przez
zatrudnianego w urzedzie audytora, bezposrednio podlegajacego burmistrzowi.
- Audyt wewnetrzny ma na celu prowadzenie dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy na podstawic przepisow ustawy o finansach publicznych 1 przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

3 Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng, obicktywna, zapewniajgcq i
doradczg, ktorej celem jest przysporzenie wartosci 1 usprawnienie dzialalnosci operacyjnej
organizacji. Audyt wewngtrzny pomaga organizacji w osigganiu jej celow poprzez
systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny 1 doskonalenia skutecznosci procesow
zarzgdzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacjq.
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4, Dziatalnos$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu urzedu
racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadezej spelnia swe zadania.
Dzialalno$¢ zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych, wedlug
ustalonego rocznego planu audytu wewngtrznego zatwierdzonego przez burmistrza.

J Dziatalno$¢ doradeza wykonywana jest w zakresie i w sposob nie naruszajacy
zasady niezaleznosci audytu.

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

2. Kontrola zarzgdcza funkcjonalna jest zwigzana z biezagcym podejmowaniem dziatan w
celu realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Nalezy do obowigzkdéw burmistrza, zastepey burmistrza, skarbnika, sekretarza, kierownikow
wydzialow oraz innych pracownikow na samodzielnych stanowiskach, ktérym powierzono
takic obowigzki w ramach zakresu czynnosci.

3. Kontrola zarzgdcza instytucjonalna, za ktdrg odpowiedzialne sa osoby wymienione w
ust. 2, obejmuje czynnosci kontrolne, ktorych celem jest mierzenie efektow realizowanych
zadan, poréwnywanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod
katem efektywnosci, oszczgdnoscei 1 terminowosci.

4. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy urzgdu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowiazki wynikajgce z zakresu czynnoscei stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany podja¢é niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci oraz
niezwlocznie poinformowaé o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

6. Nad prawidlowoscig realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej nadzor pelni
powolany Zarzgdzeniem Burmistrza Szprotawy Zespot ds. Kontroli Zarzadeze;.

§34. Celem funkcjonowania Archiwum Zakladowego jest realizacja zadan
wynikajacych 7 zakresu dzialania archiwow zaktadowych okreslonych w  przepisach
kancelaryjnych i archiwalnych, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji w archiwum;

2) udostepnianie dokumentacji i przeprowadzanie kwerend;

3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

4) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego;

5) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakltadowego;

6) doradzanie w =zakresie postepowania z dokumentacjg i przygotowania jej do
przekazania do archiwum zaktadowego;

7) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.
§35. 1. W urzedzie prowadzona jest Obsluga Prawna, ktéra moze by¢

przekazana do wykonywania firmie zewngtrznej lub moze by¢ wykonywana w formie
zatrudnienia radcy prawnego bezposrednio podlegajgecego burmistrzowi.

2. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla
ustawa o radcach prawnych.

3 Obstuga prawna realizowana jest na rzecz urzgdu oraz organdéw gminy i
obejmuje w szczegdlnosei:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) reprezentowanie gminy i wrzedu w postgpowaniach sadowych, administracyjnych,

przed organami podatkowymi i w innych postgpowaniach wymagajacych bieglej znajomosci
prawa powszechnie obowigzujgcego (materialnego i procesowego);

3) opiniowanie projektow umow cywilnoprawnych, pism, decyzji i innych dokumentow;
4) opiniowanie zarzadzen wydawanych przez burmistrza oraz projektéw uchwat rady;
3) uczestniczenie w sesjach rady oraz $wiadczenie pomocy prawnej podczas obrad.
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4. Zakres realizowanych zadan reguluje umowa cywilnoprawna, lub w przypadku
zatrudnienia zakres obowigzkow na stanowisku pracy, okreslony przez sekretarza
i zatwierdzony przez burmistrza.

Rozdzial 6
ZASADY DEKRET ACJ’I KORESPOND’ENCJI, PRZYG()TOWYWAN[A PISM,
DOKUMENTOW, PROJEKTOW UCHWAL I ZARZADZEN

§36. 1 Za dekretacj¢ pism przychodzgcych odpowiedzialny jest sekretarz, a w
przypadku jego nicobecno$ci osoba pisemnic upowazniona przez burmistrza.

2. Na dekretacji umieszcza si¢ odrecznie symbol literowy komorki organizacyjne;j
wlasciwej do zalatwicenia sprawy.

3, W przypadku korespondencji zawierajacej sprawy lezace w kompetencji kilku
komorek organizacyjnych dekretujgcy wskazuje komoérke wiodaca, do ktérej wlasciwodci
nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.

4. Dekretacja moze zawiera¢ informacje dotyczace sposobu zalatwienia.

Dopuszcza si¢ uzywanie skrotow:

1) pm. — prosz¢ mowi¢ — omoéwienie sposobu zalatwienia sprawy przez dysponenta
pisma;

2) dw. — do wiadomosci — przekazanie sprawy do wskazanych komorek organizacyjnych
w celach informacyjnych;

3) aa. — ad acta - dotyczy dokumentow i pism nie wymagajacych wdrozenia
postgpowania.
3 Pisma w formie elektronicznej (e-mail, e-PUAP), za wyjgtkiem spamu typu:

reklamy, niezamawiane oferty, informacje marketingowe podlegaja wydrukowaniu i
rejestracji w Biurze Obstugi Klienta.

§37. . Pracownicy opracowujacy projekty pism i dokumentdéw, po ich
raakceptowaniu przez przetozonego (skrét podpisu - parafa) na egzemplarzu ad acta parafujg
umieszczajge swoj odr¢ezny podpis (skrdt podpisu - parafa) i date jego zlozenia.

2 Parafy, o ktorych mowa w ust. 1 sa dowodem dokonania weryfikacji pism i
dokumentéw oraz oznaczajg, ze osoby je przedkladajgce ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) merytoryczng i formalng tres¢ pisma lub dokumentu;
2) kompletnos¢ oraz formalng poprawnos¢ zalgczonych do sprawy dokumentdw.

3. Projekty dokumentow wymagajgcych opinii prawnej, m.in. zarzgdzen, uchwal,

porozumien, umow, przed podpisaniem powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez radcg
prawnego. Parafa radcy prawnego potwierdza brak zastrzezen [ormalno-prawnych
opiniowanego dokumentu.

§38. 1. Do uwierzytelnienia odpisow 1 wyciggow z dokumentoéw upowaznieni
sg kicrownicy komorek organizacyjnych, do ktérych zakresu dziatania nalezy nadzor nad
prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencjg tych dokumentéw.

2, Potwierdzenie dokumentow za zgodno$¢ =z oryginatem, podlegajacych
wlgczeniu do akt sprawy dokonujg pracownicy prowadzgcy postgpowanie.

§ 39. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w urzedzie, za
aktualnos¢ i zgodno$é z obowigzujacymi przepisami odpowiada skarbnik.

§ 40. Do przygotowywania tworzonych w urzedzie pism i dokumentow, w tym takze
upowaznien/pelnomocnictw, umow, porozumien, stosuje si¢ zasady technicznego
formatowania okreslone odr¢bnym zarzgdzeniem w sprawie zasad sporzgdzania projektow
uchwal 1 zarzadzen w urzedzie.

§ 41. ‘Tryb przygotowywania i przekazywania projekiéw uchwat i zarzadzen oraz
innych materialdbw na posiedzenia rady i jej organdéw zostal okreslony odrgbnym
zarzagdzeniem w sprawie zasad sporzgdzania projektow uchwat i zarzgdzen w urzedzie.
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Rozdzial 7 )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§42. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzgdzenia organu;
2) zarzgdzenia kierownika urzedu;
3) odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski;
4) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
5) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji;
0) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) uzasadnienia do projektow uchwal w sprawie budzetu i jego zmian;
8) pisma i dokumenty kicrowane do rady, w tym odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wnioski komisji rady;
9) wystgpienia kierowane do organdéw administracji, organow kontroli i nadzoru, w tym

odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
10)  pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i
wladzy panstwowej, do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej:
11)  pisma zawicrajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy;
12)  pisma zawicrajgce oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;
13)  listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;
14)  pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
15)  inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegl dla siebie lub koniecznos¢ jego
ztozenia wynika z przepisow prawa.
2. W przypadku nicobecnosci burmistrza, w sprawach niccierpigcych zwioki,
pisma i dokumenty wymienione w ust. 1, za wyjatkiem okreslonych w punktach 1, 4,5, 7, w
imieniu burmistrza podpisuje zastgpca burmistrza.
3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do zalatwiania 1
podpisywania w jego imieniu pism i dokumentéw wymienionych w ust. 1 punkty: 3, 6, 12.
§ 43. 1. Sckretarz, skarbnik, zastepca skarbnika, kicrownik, zastgpca kierownika,

podpisujg:

1) z upowaznienia burmistiza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz inne pisma stosownie do udzielonych upowaznien i
petnomocnictw;

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

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i

zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.
2. Kierownik USC i jego zastepca podpisujg decyzje, dokumenty i pisma pozostajace
w zakresie powierzonych im do wykonywania zadan, niezastrzezone do podpisu burmistrza;

Rozdziql 8 )
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§44. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z
realizowanych zadan i czynnosci, pracownikom urzedu, kierownikom, oraz innym osobom,
moze zostaé¢ udzielone upowaznienie/pelnomocnictwo burmistrza, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescig.

2. Upowaznienia/pelnomocnictwa udzielane sg na podstawie przepisdéw prawa
regulujgcych przedmiot danego upowaznienia/pelnomocnictwa.

§45. 1. Whniosek w sprawie przygotowania upowaznienia/pelnomocnictwa
kiecrownikowi lub pracownikowi urzedu sklada do Wydzialu Administracyjno-
Organizacyjnego kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej prowadzone jest postgpowanie.

2, W proponowanej tresci upowaznienia/petnomocnictwa wnioskodawca podaje:
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1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktorej
upowaznienie/pelnomocnictwo ma by¢ udzielone oraz pozostale dane niezbg¢dne do
udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa w sprawie, ktorej wniosek dotyczy;
2) podstawg prawna;
3) proponowana  tres¢  (zakres  upowaznienia/pelnomocnictwa) i termin
obowigzywania upowaznienia/pelnomocnictwa, jezeli z tresci nie wynika, ze dotyczy
jednorazowej czynnosci.

3. Whnioski kieruje si¢ z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajacym
sprawdzenie poprawnosci i zgodnosei z obowigzujacymi przepisami.

§ 46. Rejestr  wydanych upowaznien 1 pelnomocnictw  prowadzi  Wydzial
Administracyjno-Organizacyjny.

§ 47. Upowaznienie/pelnomocnictwo przygotowywane jest w trzech egzemplarzach,
7z ktorych  jeden otrzymuje osoba upowazniona lub  pelnomocnik. Kopie
upowaznienia/pelnomocnictwa wigcza si¢ do akt osobowych oraz pozostawia si¢ w aktach
sprawy. W uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to 2z przedmiotu sprawy,
przygotowywane jest upowaznienie/pelnomocnictwo w wigkszej ilosci egzemplarzy.

§48. 1. W przypadku zmiany przepisow stanowigcych podstawe¢ umocowania
lub wystgpienia innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia
upowaznienia/pelnomocnictwa, wnioskodawca zobowigzany jest nieczwlocznie zlozy¢
wniosek o dokonanie ich aktualizacji.

2. W przypadku koniecznodei cofnigcia lub odwolania upowaznienia/pelnomocnictwa
wnioskodawca zobowigzany jest zlozyé stosowny wniosek, wskazujac dokladnie (data
nadania i znak sprawy) upowaznienie/petnomocnictwo, ktdérego wniosck dotyczy.

§ 49. Kierownikom i pracownikom jednostek organizacyjnych burmistrz udziela

przez merytoryczng komdrke organizacyjng.

Rozdzial 9
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPA’I‘RYWAN]@ 1 ZALATWIANIA
PETYCJI, SKARG I WNIOSKOW

§50. 1. Klientom przystuguje prawo skladania petycji, skarg i wnioskow.

2. Petycje, skargi i wnioski mieszkancy i inne zainteresowane podmioty mogg
sklada¢ codziennie w godzinach urzedowania w Biurze Obstugi Klienta, a takze za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej oraz listownie.

3 Klientéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow burmistrz przyjmuje raz w
tygodniu w poniedzialek w godz. 14.30 - 16.30, oraz dodatkowo w miar¢ mozliwosci - w
godzinach urz¢dowania.

4. Kicrownicy komorek organizacyjnych w sprawach petycji, skarg i wnioskow
przyjmujg w godzinach pracy urz¢du.
§51. 1. Wszystkie petycje, skargi i wnioski wplywajgce do urzedu, przed

przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia, podlegajg zaewidencjonowaniu w
Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym.

.3 Wyznaczony pracownik wydzialu, o ktorym mowa w ust. I, nadaje sprawie
numer i przekazuje wedlug wlasciwosei merytorycznej komodrce do rozpatrzenia
i przygotowania odpowiedzi.

3 W BIP urzedu umieszcza si¢ odwzorowanie cyfrowe petycji (skan) wraz z
informacjg dot. przebiegu post¢gpowania.
§52. L Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$é za

stanowisko merytoryczne i przygotowanie projektu odpowiedzi na petycje, skarge lub
wniosek z uwzglednieniem odpowiednio:
1) zapewnienia sprawnego, rzetelnego przeprowadzenia post¢gpowania wyjasniajgcego i
ich zatatwienia;
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2) zawiadomienia Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego o kazdej zmianie
terminu zalatwienia petycji, skargi lub wniosku;

3) podejmowania dzialaii zapobiegajgcych lub usuwajgcych nieprawidlowosci w
przypadku stwierdzenia zasadnosci skargi lub wniosku oraz uwzglednienia ich w analizie
ryzyka;

4) sprawowania kontroli podjetych dziatan w przypadku stwierdzenia zasadnosci skarg
lub wnioskdow, w tym zwigzanych z nieprawidtowg dziatalnoscia nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy.

p Wysytki korespondencji w toku rozpatrywania petycji, skargi i wniosku oraz
ostatecznej odpowiedzi dokonuje komorka organizacyjna zatatwiajaca sprawe, przedktadajac
kopi¢ odpowiedzi do Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

3; Roczne sprawozdanie ws. zatatwiania skarg i wnioskow przekazywane jest
wojewodzie.

Rozdzial 11 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. Traci moc zarzgdzenie nr 38/2019 Burmistrza Szprotawy z dnia 1 lipca 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

§ 54. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, oraz
wilasciwym kierownikom wydzialow.

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2020 roku.

Pelniaca Funkcjg Burmistrza
Cwd N\

Ewa Gancarz
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