ZARZADZENIE NR 51/2020
BURMISTRZA SZPROTAWY

z dnia 21 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 z p6zn. zm.) Burmistrz Szprotawy wprowadza:

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) organizacj¢ wewnetrzng urzedu;

4) zadania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu;

5) zasady podpisywania pism i dokumentow;

6) zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien;

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

8) zasady opracowania i przekazywania do realizacji zarzadzen burmistrza;

9) zasady przygotowania i przedktadania projektow uchwat oraz materialdéw 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¢ Rade Miejska w Szprotawie;

3) burmistrzu, zastgpcy burmistrza, skarbniku, sekretarzu, kierowniku, zastepcy kierownika, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Szprotawy, Zastepce Burmistrza Szprotawy, Skarbnika Gminy Szprotawa,
Sekretarza Gminy Szprotawa, kierownika wydziatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, zastepce Skarbnika
Gminy Szprotawa, zastepce kierownika wydziatu izastgpce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Szprotawie;

4) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szprotawie;
5) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szprotawa.

§3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy.

2. Siedziba urzgdu jest miasto Szprotawa.

Rozdzial 2.
Zasady i cele funkcjonowania urzedu

§4.1. Celem dziatania urzgdu jest stuzba spotecznos$ci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb
i slusznych interes6w obywateli w zgodzie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
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2. Podstawowa warto§¢ dla urzedu ijego pracownikow stanowi dobro wspolnoty samorzadowej
uwzgledniajace poszanowanie praw jednostki.

§5.1. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stluzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych wraz z przypisaniem odpowiedzialno$ci na stanowiskach
kierowniczych oraz indywidualnej odpowiedzialnosci kazdego pracownika bez wzgledu na charakter zatrudnienia
za prawidlowe wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, burmistrz lub upowazniona przez burmistrza osoba dokonuje
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§6.1. Pracownicy wurzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, przedktadajac dobro publiczne nad interesy wlasne.

2. Zasady postgpowania oraz standardy obowigzujace pracownikoéw urzedu okresla Kodeks Etyczny.

3. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz stosuje skuteczne
metody komunikowania sig.

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

§7. 1. Dziatalnos$¢ urzedu jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych ze szczegoélnych przepisow prawnych, urzad zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej z zastosowaniem norm i zasad wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j.

3. Podstawowa forma informowania mieszkancéw o dziatalnosci urzedu jest Biuletyn Informacji Publicznej
urzedu (BIP).

§8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa zzachowaniem zasad okreslonych w ogolnie
obowigzujagcych przepisach prawa, w szczegélnosci ustawie o finansach publicznych, uchwalach rady
i zarzgdzeniach burmistrza.

2. Urzad gospodarujac srodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb zgodny z prawem, celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§9.1. Organizacje¢ i1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow wynikajg z ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz sg ustalone przez
burmistrza w regulaminie pracy urzedu.

2. Zasady gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych okre§la regulamin zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych urzedu.

3. Ogoblne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urz¢dzie oraz zasady klasyfikowania akt,
kategorie archiwalne iokresy ich przechowywania reguluja powszechnie obowigzujace przepisy prawa oraz
zarzadzenia burmistrza.

§10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych oraz obowiazujacymi w urzedzie procedurami.

§11.1. Poszczegolne komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
iregulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej is3 zobowigzane do wspotdziatania migdzy soba,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. W przypadku zalatwiania spraw lezacych w kompetencji kilku komodrek organizacyjnych koordynujagcym
jest ta komorka, do ktorej wlasciwosci nalezy ostateczne rozstrzygnigcie sprawy.

3. W urzedzie prowadzona jest przez kierownictwo kontrola zarzadcza w ramach ktorej prowadzona jest stala
analiza ryzyka, aktualizacja wyznaczonych celéw i zadan oraz monitorowanie realizacji przyjetych programow,
strategii, budzetow i innych dziatan strategicznych.
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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 urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz kierownikow
komorek w zakresie okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie i niniejszym regulaminie.

3. Osoby wymienione w ust. 2 wspottworza kierownictwo urzedu, ktore jest zespotem doradczym
i opiniodawczym burmistrza w zakresie spraw zwiazanych z realizacja zadan i funkcjonowaniem urzgdu. Do
zespotu burmistrz moze powola¢ audytora wewnetrznego zlecajac mu wykonanie okreslonych zadan, w tym
sporzadzenie opinii lub ekspertyz.

§ 13. Do zakresu zadan burmistrza naleza wszelkie czynno$ci zwigzane z kierowaniem urzedem, aw
szczegolnosci burmistrz:

1) reprezentuje gming i urzad na zewnatrz;

2) kieruje biezacymi sprawami gminy;

3) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
4) zapewnia przestrzeganie prawa przez pracownikow;

5) rozpatruje petycje, skargi i wnioski mieszkancow;

6) rozpatruje interpelacje i zapytania radnych;

7) petni funkcj¢ szefa obrony cywilne;j;

8) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych i informacji w roznych technikach
przetwarzania, oraz za zapewnienie wyposazenia systemu informatycznego w odpowiednie zabezpieczenia
chroniace przed dostepem oséb nieuprawnionych;

9) nadzoruje i zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych w urzedzie;

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

11) przyjmuje oswiadczenia majatkowe od 0s6b zobowigzanych do ich ztozenia;

12) realizuje uprawnienia wlascicielskie zwigzane z udziatami gminy w spotkach kapitalowych, w tym spotkach
komunalnych;

13) nadzoruje bezposrednio prace komoérek organizacyjnych: Wydziatu Inwestycji i Infrastruktury, Wydziatu
Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Wydziatu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki, Urzedu
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, Audytu wewngtrznego, Obstugi prawnej, Inspektora Ochrony
Danych, Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, Komorki ds. Zarzadzania Kryzysowego, Stuzby
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, ktorych zadania okre$lone sa w niniejszym regulaminie;

14) wykonuje inne zadania zastrzezone dla burmistrza przez przepisy prawa, statut, regulamin i uchwaty rady;
15) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie;

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

§ 14. Do zakresu zadan Zastepcy burmistrza, ktory wspiera burmistrza w wykonywaniu zadan i zastepuje
burmistrza w czasie jego nicobecnos$ci, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie w petni uprawnien kierownika urzedu w czasie nicobecnosci burmistrza;

2) reprezentowanie w czasie nieobecno$ci burmistrza Gminy i Urzedu w postgpowaniach administracyjnych,
egzekucyjnych i sadowych;

3) dekretacja korespondencji pod nicobecno$¢ sekretarza;

4) rozstrzyganie sporéw pomig¢dzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi urzedu, w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan lub konieczno$ci przydzielenia do wykonania zadania nieobj¢tego niniejszym
regulaminem;
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5) zapewnienie funkcjonowania w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, nadzor nad realizacjg zadan kontroli
zarzadczej;

6) realizowanie obowigzkow przypisanych kierownikowi wydziatu, a wynikajacych z § 19;

7) kierowanie praca oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Edukacji i Spraw Spotecznych
komorki organizacyjnej urzedu,

8) prowadzenie nadzoru i kontroli realizacji zadan przez Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie;
9) prowadzenie z upowaznienia burmistrza spraw przekazanych do jego wlasciwosci.

§15. 1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz nadzoér nad
zapewnieniem odpowiednich warunkéw jego dziatania, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji;

2) nadzor nad przestrzeganiem prawa, porzadku idyscypliny pracy przez wszystkie komorki organizacyjne
urzedu i jego pracownikow;

3) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;
4) czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan urzgdu;

5) opiniowanie projektow zakresow czynno$ci kierownikéw, skarbnika isamodzielnych stanowisk oraz
przygotowywanie wnioskéw dla wskazanych stanowisk o nadanie stosownych upowaznien i pelnomocnictw;

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, materialow, sprawozdan, analiz itp. pod
obrady rady i dla potrzeb burmistrza;

7) wspotdziatanie z kierownikami w zakresie opracowywania zakresow czynnosci pracownikow oraz wnioskow
ws. nadania im stosownych upowaznien;

8) w szczegoblnych przypadkach przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

9) nadz6r nad zachowaniem wysokich izgodnych z obowigzujacymi przepisami ietyka standardow obstugi
klientow urzedu;

10) dekretacja korespondencji;

11) nadzér nad przygotowaniem sprawozdan z dzialalnosci burmistrza, sporzadzanie projektu corocznego raportu
o stanie gminy;

12) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

13) wykonywanie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

14) kontrola prawidlowosci sporzadzenia projektéw umow, porozumien, pism urzedowych;

15) wspotpraca z komisjami rady, nadzor nad zapewnieniem obstugi biura rady;

16) nadzor nad zapewnieniem utrzymywania porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

17) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow urzedu kodeksu postepowania administracyjnego oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18) nadzor nad utrzymywaniem biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;
19) nadzor i kontrola nad rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji oraz ich terminowym rozpatrywaniem;

20) kierowanie wnioskow o udzielenie informacji publicznej do odpowiedzialnych za przygotowanie projektu
stanowisk, koordynowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej, kontrola pod wzgledem prawnym sporzadzonych informacji;

21) wykonywanie wymagajacych wiedzy prawniczej czynno$ci zwigzanych bezposrednio z tworzeniem
projektow zarzadzen, uchwat oraz aktow prawa miejscowego;

22) wymagajacy wiedzy prawniczej nadzor nad przygotowywanymi projektami zarzadzen, uchwat oraz aktow
prawa miejscowego;

23) wspotpraca z kierownikami wydziatéw ipracownikami merytorycznymi przy sporzadzaniu pism
procesowych w toczacych si¢ postgpowaniach egzekucyjnych, administracyjnych, sagdowych;

24) wspotpraca z podmiotem §wiadczacym obstuge prawna urzedu i organow gminy;
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25) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie Wydziatem Administracyjno — Organizacyjnym i Biurem
Obstugi Klienta, Stanowiskiem ds. Obstugi Rady oraz Archiwum Zaktadowym;

26) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
i nadzorowanych stanowiskach i komorkach organizacyjnych;

27) realizowanie obowiazkow przypisanych kierownikowi wydzialu a wynikajacych z § 19;

28) przygotowywanie informacji ianaliz dotyczacych spotek prawa handlowego, w ktorych udziaty posiada
Gmina Szprotawa, wspoipraca z Wydzialem Nieruchomos$ci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie
sprawowanego nadzoru nad zarzagdem majatkiem gminy powierzonym spotkom;

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

2. Sekretarz wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza i zastgpcy burmistrza lub
w sytuacji, gdy nie moga oni z innych przyczyn petni¢ swoich obowigzkow, w zakresie okreslonym w odrgbnych
pelnomocnictwach.

3. Sekretarz nie jest upowazniony do podpisywania umow oraz innych dokumentoéw, ktére powoduja powstanie
zobowigzan finansowych po stronie gminy lub urzedu.

§ 16. Do zadan skarbnika, ktory jako gtéwny ksiggowy budzetu sprawuje nadzoér nad gospodarka finansowa
gminy iponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowej gminy, nalezy
w szczegolnoscei:

1) pehienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu gminy;

2) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy, wtym nad jednostkami
organizacyjnymi i ewidencjg ksiggowa budzetu gminy;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi gminy;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie, aktualizacja inadzor nad przestrzeganiem procedur kontroli operacji gospodarczych
i finansowych;

6) przekazywanie wydzialom isamodzielnym stanowiskom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym
wytycznych i informacji zwigzanych z budzetem i sprawami finansowymi;

7) koordynowanie inadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy oraz projektu
wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz ich zmian, w trakcie roku budzetowego;

8) nadzor i wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej, wspoipraca z RIO iinnymi
instytucjami odpowiedzialnymi za sprawy zwigzane z finansami publicznymi;

9) zapewnienie prawidtowej realizacji polityki finansowe] gminy poprzez m.in. nadzor i kontrole wykonania
budzetu gminy, WPF oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

10) biezace informowanie burmistrza o realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian;
11) nadzor nad zachowaniem oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

13) kierowanie pracg Wydzialu Finansowego i Kasy, w tym zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej;

14) uczestniczenie w pracach zwigzanych z przystgpowaniem do projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkoéw pozabudzetowych;

15) uczestniczenie ~w tworzeniu programow gminnych iopiniowanie projektow uchwat w zakresie
przedstawionych skutkéw finansowych;

16) nadzor nad przygotowaniem okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcej informacji o sytuacji finansowe;j
gminy i przekazywanie ich organom gminy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem oraz splata kredytéw ipozyczek, nadzér nad obstuga
zadluzenia gminy;
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18) nadzor nad polityka podatkowa Gminy w zakresie podatkow i oplat lokalnych oraz innych danin publicznych
wynikajacych z obowiazujacych przepisoOw prawa;

19) sporzadzanie analizy rocznych sprawozdan finansowych spotek gminnych i spotek z udziatem gminy,
20) Wykonywanie zadan kierownika okreslonych w § 19,

21) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w kierowanym
wydziale,

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien burmistrza.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna urzedu
§17.1. W sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Administracyjno — Organizacyjny OR
a) Biuro Obstugi Klienta BOK
b) Stanowisko ds. Obstugi Rady SRM
2) Wydziat Finansowy FN
3) Wydziat Przedsigbiorczosci, Promoc;ji i Turystyki PPT
a) Biuro Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw Pozabudzetowych BPS
b) Punkt Informacji Turystycznej i Promocji LokalnejPrzedsigbiorczo$ci PIT
¢) Centrum Aktywnosci Spolecznej CAS
4) Wydziat Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS
a) Interwencyjna Grupa Gospodarcza IGG
b) Biuro Strefy Ptatnego Parkowania BSP
5) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury WI
a) Stanowisko ds. zamowien publicznych p
6) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych ES
7) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich USCO
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych PO
9) Archiwum Zaktadowe AZ
10) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego ZK
11) Inspektor Ochrony Danych 10D
12) Audyt Wewngtrzny AW

2. W ramach odrebnych komoérek Urzedu realizowane sg zadania, ktore moga by¢ powierzone do wykonania
podmiotom zewnetrznym:

1) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
2) Obstuga Prawna RP

3. Symbole literowe podane po nazwach komodrek organizacyjnych lub stanowisk stuza do oznaczania pism
w obiegu korespondencji w urzedzie oraz oznaczania spraw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

4. Podziat czynnosci, uprawnienia i obowiazki poszczegdlnych stanowisk pracy okreslone sa w zakresach
czynno§ci.

§18. 1. Tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze w urzedzie:
1) burmistrz;

2) zastepca burmistrza;
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3) sekretarz gminy;

4) skarbnik gminy;

5) zastgpca skarbnika gminy;

6) kierownik Wydzialu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki;

7) kierownik Wydziatu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
8) kierownik Wydzialu Inwestycji i Infrastruktury;

9) zastepca kierownika Wydziatu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki;
10) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;

11) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

12) audytor wewngtrzny.

2. Struktur¢ organizacyjng urz¢du okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§ 19. 1. Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa, zgodng =z obowigzujacymi przepisami
i optymalng realizacje zadan wydziatow, a w szczego6lnosci za:

1) Efektywna organizacje pracy na poszczegdlnych stanowiskach, uwzgledniajaca racjonalne, réwnomierne
1 adekwatne do wagi i obcigzenia rozdzielenie obowigzkéw pomigdzy podleglych pracownikow;

2) Kontrole przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;
3) Sporzadzanie planéw urlopow, ich wykorzystanie 1 wyznaczanie zastgpstw na czas nieobecnosci pracownika;
4) Terminowa realizacj¢ zadan i obowigzkow nalozonych na wydziat;

5) Rzetelne opracowanie projektu budzetu gminy w zakresie dysponenta srodkow oraz nadzor realizacji planu
finansowego;

6) Dokonywanie merytorycznej kontroli wydatkow na etapie zlecenia do wykonania i ich rozliczenia;

7) Prowadzenie spraw w imieniu burmistrza, w ustalonym przez niego zakresie i powierzonych przez burmistrza
na podstawie odrgbnych upowaznien, wtym za wydawane decyzje i postanowienia administracyjne
w sprawach i zakresie okre$lonych imiennym upowaznieniem burmistrza;

8) Nadz6r nad przygotowaniem iopracowaniem materialdow na sesje rady iposiedzenia komisji, aw
szczegolnosci odpowiada za wlasciwe przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, porozumien, umow
1 innych materiatow oraz terminowe dostarczenie ich wlasciwym osobom lub organom;

9) Biezace przekazywanie informacji burmistrzowi o stanie realizacji powierzonych zadan, o ewentualnych
problemach w ich wykonaniu oraz podjetych czynnosciach;

10) Opracowanie i podziatl obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt na stanowiska pracy w wydziale
oraz nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

11) Nadzér nad kompetentng, sprawng iuprzejma obslugg mieszkancow zatatwiajacych sprawy w podlegtych
wydziatach;

12) Nadz6r nad umieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej przez podlegly wydziat,
kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za kontrole aktualnosci i prawidlowosci zamieszczonych informacji;

13) Systematyczne samoksztalcenie i przekazywanie podleglym pracownikom informacji o zmianach w prawie
dotyczacych merytorycznego zakresu zadan wydziatu;

14) Prowadzenie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w wydziale oraz coroczne dokonywanie
analizy ryzyka na poszczegolnych stanowiskach.

2. Kierownicy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor oraz:

1) W uzgodnieniu z sekretarzem przygotowuja 1 aktualizuja zgodnie =z potrzebami pracodawcy zakresy
obowiazkow 1 opisy stanowisk;

2) Sktadaja wnioski w sprawie zatrudnienia pracownikéw do swojego wydzialu iuczestnicza w procedurze
naboru;
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3) Przeprowadzajg szkolenie pracownika na stanowisku pracy, zapoznaja zzakresem obowigzkow
i regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na stanowisku pracy, dokonuja
okresowej oceny pracownika;

4) Nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) Wykonuja inne czynnosci wobec podlegtych pracownikow wynikajgce z ustawy kodeks pracy i regulaminu
(dotyczace m.in. awansowania, powierzania majatku, uprawnien, dostepu do baz danych, rejestrow, stosowania
srodkow dyscyplinujacych i pozostatych spraw niezbednych do zapewnienia prawidlowej i zgodnej z prawem
pracy wydziatu).

3. Kierownicy, dla uzyskania jak najlepszych efektow pracy sa obowigzani do Scistej wspolpracy w ramach
struktur urzedu, a w szczegdlnosci wspotdziatanie dotyczy stanowisk:

1) Skarbnika — w zakresie spraw dotyczacych prognoz, wykorzystania iskutkow finansowych dzialan
realizowanych przez wydziat;

2) Sekretarza — w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania urzedu isamych wydziatow ikomorek
organizacyjnych;

3) Inspektora ochrony danych — w sprawach dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych;
4) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — w sprawach dotyczacych ochrony takich informacji;
5) Koordynatora ds. dostgpnosci;

6) Informatyka — w sprawach dotyczacych zabezpieczenia informatycznego i zagrozen ze strony nieuprawnionego
dostepu do sieci urzedu, jego baz i informacji.

4. Na polecenie burmistrza, jego zastgpcy, lub na wniosek przewodniczacego rady zgodnie z dyspozycja
burmistrza kierownicy lub zastgpcy kierownikow uczestnicza w posiedzeniach rady, jej komisji oraz w innych
naradach.

5. Pracownicy, ktérym powierzono funkcje Zastgpcy kierownika wykonuja zadania wskazane wich
indywidualnych zakresach obowiazkéw, a w czasie nieobecnosci kierownika ponosza petna odpowiedzialnos$¢ za
prawidlowa, zgodng z obowigzujacymi przepisami ioptymalng realizacje zadan wydziatow, w ktorych sa
zatrudnieni, zgodnie z zapisami niniejszego paragrafu.

Rozdzial S.
Zadania i kompetencje poszczegélnych komoérek organizacyjnych urzedu

§ 20. Do wspolnych zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, ustaw,
uchwat, zarzadzen, programow i planéw rozwoju gminy;

2) prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,
w tym zapewnienie prawidtowego postepowania w sprawach indywidualnych;

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

4) realizacja zadan wynikajgca z planéw finansowych, biezaca analiza i kontrola zaangazowania §rodkow;
5) przestrzeganie zasad dokonywania wydatkéw publicznych okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu Etycznego pracownikow urzedu, instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych w urz¢dzie, przestrzegania przepisow
w zakresie ochrony i przetwarzania danych osobowych;

7) przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatow, sprawozdan i analiz;
8) wspotpraca z rada, radnymi i komisjami rady w zakresie nalezagcym do kompetencji danej komorki;
9) realizacja uchwat rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

10) wspotdziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadanh gminy, Ww szczegolnosci poprzez udzielanie informacji iprzygotowanie materiatow
umozliwiajgce szybkie i jednolite zalatwienie spraw;

11) wspotpraca przy koordynowaniu i stymulowaniu procesé6w rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy;
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12) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy, m.in. poprzez rzetelne i kompetentne sporzadzanie informacji do
prowadzenia strony internetowej urzedu, portalu spotecznosciowego oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

13) rozpatrywanie zapytan i interpelacji radnych wedtug wlasciwosci;
14) przygotowywanie projektow rozpatrzenia skarg, wnioskow, petycji i interwencji mieszkancow;

15) prowadzenie ewidencji korespondencji za pomoca elektronicznego systemu el-dok, oraz prowadzenie spraw
przy wykorzystaniu pozostalych systeméw elektronicznych wspierajacych zarzadzanie dokumentacja;

15) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie zobowigzujacymi przepisami, azwlaszcza zkodeksem
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

16) zapewnienie i nadzor nad ochrong administrowanych zbioré6w danych osobowych;
17) zapewnienie prawidlowej realizacji przepiséw o dostepie do informacji publicznej;
18) podejmowanie dzialan zapewniajgcych skuteczng ochrone mienia gminy;

19) uczestniczenie w realizacji zadan nalezacych do burmistrza dotyczacych obronnosci kraju oraz ochrony przed
powodzig na terenie miasta;

20) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, samoksztalcenie w zakresie wykonywanych zadan,
w szczegolnosci poprzez biezace analizowanie przepiséw prawa i ich zmian;

21) stosowanie systemu kontroli zarzadczej przyjetej w urzgdzie, w tym dokonywanie corocznego przegladu
rejestru ryzyk na petnionych stanowiskach;

22) realizowanie zalecen pokontrolnych;
23) sporzadzanie corocznych informacji z zakresu realizowanych programéw i strategii;

24) przygotowanie 1 przekazanie w formie elektronicznej sekretarzowi do dnia 30 kwietnia kazdego roku
informacji, zestawien, analiz niezbednych do sporzadzenia raportu o stanie gminy;

25) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

§ 21. 1. Wydzial Administracyjno — Organizacyjny odpowiada za sprawng, kompetentng obstuge klientow
i organéw gminy oraz zapewnienie wlasciwych warunkow pracy pracownikéw urzedu, jak rowniez zapewnienie
odpowiednich standardow sanitarnych i dbato$¢ o estetyke siedziby urzedu. W sktad wydziatu, ktérym kieruje
bezposrednio sekretarz wchodza samodzielne stanowiska oraz komoérki organizacyjne: Stanowisko ds. Obstugi
Rady i Biuro Obstugi Klienta oraz Stanowisko ds. lokalowych i dodatkow.

2. Do zadan Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy urzgdu, m. in. poprzez zaopatrzenie w niezbedny sprzgt, wyposazenie
1 materiaty;

2) prowadzenie sekretariatu burmistrza i jego zastepcy;

3) organizacja iobstuga techniczno — organizacyjna organizowanych w urzedzie narad, spotkan, konferencji,
posiedzen, konwentdw itp.;

4) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen burmistrza,
b) skarg i wnioskow,
c) ksigzki kontroli,
d) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
e) zarzadzen kierownika urzgdu,
f) pieczeci;

5) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnegtrznych iprzepisow gminnych oraz udostepnianie ich
zainteresowanym w formie tradycyjne;j;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzane] zrealizacja petycji, skarg 1wnioskdw mieszkancow oraz
przeprowadzanych kontroli;

5) nadzo6r nad terminowym zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskéw komis;ji;
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6) przekazywanie organom nadzoru zarzadzen burmistrza, celem stwierdzenia ich zgodnosci z prawem oraz
aktow prawa miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem wybordéw powszechnych i referendoéw;
8) prenumerowanie prasy, czasopism branzowych oraz zaopatrzenie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne;
9) prowadzenie cato§ciowej obstugi urzgdu, jego mienia i obiektow;

10) obstuga spraw socjalnych i prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikoéw oraz jego
dokumentacji;

11) prowadzenie ksiggi obiektu budynku urzedu oraz ksiag inwentarzowych mienia bedacego na stanie urzgdu
i archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia urzedu;

13) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg urzedu, prowadzenie cyklicznych szkolen dla
pracownikéw z zakresu bhp, ppoz;

14) dbanie o stan techniczny, higieniczny i estetyke pomieszczen i budynku ratusza;

15) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie
dostepnosci cyfrowej oraz dostepnosci informacyjno — komunikacyjnej;

16) przygotowywanie wnioskdw burmistrza o nadanie odznaczen panstwowych i odznaczen honorowych;
17) techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadawaniem ,,Medalu za Zastugi dla Gminy Szprotawy”;

18) prowadzenie spraw osobowych, dokumentacji iakt pracownikow urzedu ikierownikow jednostek
organizacyjnych;

19) prowadzenie biezacej ewidencji osobowej, badan lekarskich, przegladéw kadrowych oraz opracowywanie
analiz, informacji i sprawozdawczos$ci o sytuacji kadrowej w urzgdzie;

20) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow urzedu, wydawanie zaswiadczen
z akt archiwalnych;

21) prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy, rozliczanie czasu pracy w urzedzie;
22) zarzadzanie funduszem wynagrodzen pracownikow urzedu i nadzor nad polityka etatowa;
23) przeprowadzanie na wniosek kadry kierowniczej urzedu procesu naboréw na wolne stanowiska urzg¢dnicze;
24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
25) prowadzenie:
a) spraw socjalnych pracownikow urzedu, emerytow i rencistow,
b) praktyk szkolnych, studenckich i stazy,

c¢) cyklicznych szkolen pracownikow w dziedzinach zwigzanych zzagrozeniami wystgpujagcymi na
stanowiskach pracy;

26) sporzadzanie deklaracji, sprawozdan i informacji z zakresu PFRON, GUS i innych w zakresie prowadzonych
spraw;

27) biezaca pomoc uzytkownikom sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie ich eksploatacji;

28) odpowiedzialno$¢ za utrzymanie cigglej pracy systemu informatycznego urzedu, administrowanie systemem

informatycznym, w tym zapewnienie odpowiednich narzedzi uniemozliwiajacych niekontrolowany dostep do
systemu osobom nieuprawnionym (zapory, programy antywirusowe, systemy szyfrujace itp.);

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

30) stosowanie oraz nadzor nad przestrzeganiem procedur wprowadzanych w obszarze funkcjonowania systemu
informatycznego urzedu;

35) prowadzenie dokumentacji w zakresie rejestrow  pierwsze] ewidencji  sprzetu komputerowego
i oprogramowania, licencji 1gwarancji na sprzet ioprogramowanie, dokumentacji technicznej systemu
informatycznego, archiwizowanie danych;
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36) prowadzenie biezacej obstugi i administrowania zasobami technologii informatycznej urzedu, nadzér nad
archiwizacja i emisja relacji oraz zapisoOw elektronicznych z posiedzen rady i jej komisji w sieci internetowe;;

37) koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy zewngtrzne;
38) weryfikacja i nadzor nad aktualnoscig Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego Urzedu;
39) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej;

40) nadzor iprowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cia Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz ochrony
przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;

41) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony i wspotdziatanie, w tym zakresie z organami
wojskowymi oraz administracjg rzadowa i samorzagdowa;

42) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;
43) realizacja zadan zwigzanych ze stuzba wojskowa i akcja kurierska;
44) naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony i obrony cywilnej;

45) nadzor iprowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony,
w tym organizacja akcji kurierskiej i wspolpraca z WKU przy organizacji kwalifikacji wojskowe;;

46) wydawanie decyzji ws. naktadania obowigzkow rzeczowych i §wiadczen osobistych na rzecz obrony;

47) prowadzenie spraw dotyczacych mienia ruchomego nabytego w drodze dziedziczenia ustawowego przez
gming.

3. Zadaniem stanowiska ds. Obslugi Rady jest zapewnienie sprawnej organizacji pracy iobstugi
administracyjnej rady, w tym m.in.:

1) sporzadzanie protokotow z sesji rady, posiedzen komisji i spotkan w zakresie obstugi rady;
2) zabezpieczanie terminowego dor¢czania radnym zawiadomien i materialow na sesje i posiedzenia komisji;
3) prowadzenie ewidencji uczestnictwa radnych w sesjach i posiedzeniach komisji;

4) przekazywanie burmistrzowi interpelacji i wnioskow radnych zgloszonych na sesjach rady oraz w okresie
miedzysesyjnym,;

5) ewidencjonowanie i przekazywanie burmistrzowi do realizacji wnioskoéw z posiedzen komisji;

6) organizowanie, zgodnie z ustaleniami przewodniczgcego rady, udzialu radnych w szkoleniach, seminariach,
konferencjach itp.;

7) zapewnienie wlasciwych warunkow organizacyjno-technicznych do przeprowadzania sesji, posiedzen, spotkan,
dyzurow przewodniczacego, wiceprzewodniczacego i radnych;

8) przekazywanie organom nadzoru uchwat rady, celem stwierdzenia ich zgodno$ci z prawem oraz aktéw prawa
miejscowego do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego

9) prowadzenie spraw osobowych radnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi radnych io0so6b zobowigzanych do ich
przedktadania burmistrzowi (kierownikow, dyrektoréw, osoéb wydajacych decyzje w imieniu burmistrza
i pozostatych);

11) przekazywanie o$wiadczen lustracyjnych oraz sktadanych do rejestru korzysci,

12) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady;

13) prowadzenie rejestrow aktow prawa migjscowego;

14) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych, przekazywanie ich do realizacji;
15) prowadzenie rejestru wnioskéw komisji, przekazywanie ich do realizacji;

16) techniczna obsluga spraw zwigzanych z nadawaniem ,,Honorowego Obywatelstwa Gminy Szprotawy” oraz
prowadzenie ewidencji wyr6znionych;

17) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentow rady i jej wewnetrznych organdw;

18) prowadzenie obstugi spraw w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
prowadzeniu dokumentacji zespotu zajmujacego si¢ realizacja minimalnych wymagan w zakresie odstgpnosci
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architektonicznej (wspotpraca w wydzialem WI) w zakresie dostepnosci cyfrowej oraz informacyjno —
komunikacyjnej;

19) monitorowanie dobrych praktyk iprograméw rzadowych oraz samorzadowych w zakresie mozliwos$ci
pozyskania srodkow na wsparcie dzialan na rzecz dostepnosci;

20) przekazywanie uchwat rady organowi wykonawczemu, celem ich realizacji oraz odpowiednim organom
nadzoru, celem stwierdzenia ich zgodno$ci z prawem;

21) nadzér nad archiwizacjg i emisja relacji i zapiséw elektronicznych z posiedzen rady w sieci Internet;
22) obstuga obchodéw uroczystosci i $wiat organizowanych przez rade.

4. Zadaniem Biura Obslugi Klienta jest zapewnienie sprawnej i efektywnej obstugi klientéw, skutecznego
pierwszego kontaktu oraz skrocenie czasu zatatwianych spraw w urzedzie, a w szczego6lnosci:

1) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw w urzgdzie;

2) przyjmowanie wnioskow, pism, podan oraz udzielanie wszechstronnej pomocy przy wypetnianiu drukow
i formularzy urzgdowych;

3) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu, w formie papierowej
i elektronicznej;

4) obstuga platformy ePUAP;
5) obstuga tablic informacyjnych, wywieszanie ogloszen, zarzadzen, informacji, plakatow;
6) obstuga centrali telefonicznej;

7) w przuypadku koniecznos$ci ograniczenia bezposredniego kontaktu klienta urzedu z pracownikami (sytuacja
pandemiczna lub inne zagrozenie) organizowanie klientom urzedu mozliwosci kontaktu zburmistrzem,
zastgpcg burmistrza sekretarzem i skarbnikiem lub kierowanie do pracownika merytorycznego wilasciwego
wydziatu urzedu.

5. Pracownicy Biura Obstugi Klienta realizujg zadania merytoryczne referatow, w ktorych sg zatrudnieni i za
ich realizacj¢ odpowiadaja przed swoim bezposrednim przetozonym.

6. Stanowisko ds. gospodarki lokalowej, dodatkéw mieszkaniowych idodatku energetycznego
odpowiedzialne jest za:

1) nadzér nad gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy, przekazywanie lokali do najmu, odbidr
zdawanego zasobu, opracowywanie we wspolpracy z Wydziatem Inwestycji 1 Infrastruktury planu niezbgdnych
napraw i remontéw mieszkan komunalnych i socjalnych;

2) wspbtpraca z Wydziatem Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie gospodarki lokalowej
gminy;

3) prowadzenie i aktualizacja listy osob uprawnionych do przydzialu lokalu z zasobu gminnego;

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa lokalowego, sporzadzanie rocznego sprawozdania o stanie zasobu
lokalowego gminy;

5) wspolpraca ze Spoleczng Komisja Mieszkaniowg i prowadzenie jej dokumentacji;
6) prowadzenie procedury przydziatu lokali komunalnych i socjalnych, sporzadzanie umoéow;
7) prowadzenie spraw zwiagzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi;

8) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem lokalowym powierzonych
przez burmistrza lub sekretarza.

§22. 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Finansowego jest efektywne gospodarowanie finansami
gminy prowadzenie egzekucji naleznosci gminnych oraz poszukiwanie nowych zrodet finansowania zadan gminy
w celu zwigkszenia efektywnos$ci gospodarowania finansami gminy.

2. Do zadan Wydziatu Finansowego, ktoérym kieruje bezposrednio skarbnik, nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie materiatow i analiz niezbednych do uchwalania budzetu gminy i kontroli poprawnosci
jego wykonania;

2) przygotowywanie projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza i Wieloletniej Prognozy Finansowej przy
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi urzegdu;
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3) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen burmistrza w sprawie budzetu i jego zmian;

4) analizowanie wykorzystania budzetu celem zwigkszenia jego efektywnosci;

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania budzetu gminy;

6) biezaca analiza dochodow i1 wydatkow oraz analiza zobowigzan pieni¢znych wynikajacych z zawieranych
umow;

7) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowe;j 1 kasowej urzedu;

8) prowadzenie kasy urzedu oraz na zlecenie;

9) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu gminy;

10)  biezaca realizacja budzetu i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej;

11)  sporzadzanie sprawozdan, bilansu jednostkowego i zbiorczego z wykonania budzetu w ustawowych
terminach, informowanie organéw gminy o przebiegu realizacji budzetu;

12)  realizacja obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci;
13)  prowadzenie ksiag rachunkowych;

14)  prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej urzgdu obejmujacej: dochody i wydatki budzetu realizowane
przez urzad, zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, sumy depozytowe, $rodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne oraz sporzadzania sprawozdawczos$ci finansowe;j 1 budzetowej;

15)  dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej oraz kontroli wstgpnej zgodnie zustawa o finansach
publicznych;

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi gminy;
17)  przygotowanie i przeprowadzenie procedury wyboru banku obstugujacego budzet gminy;

18)  sporzadzanie iprzekazywanie do urzedu skarbowego scentralizowanej deklaracji podatkowej VAT na
podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jednostek i zakladéw budzetowych gminy;

19)  administrowanie elektronicznym systemem bankowosci;

20) administrowanie systemem finansowo-ksieggowym jednostek budzetowych izakladow budzetowych
w zakresie ksiggowosci;

21)  ksiggowanie oraz wywigzywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z ustawy o VAT, a w tym m. in.:

a) prowadzenie rozliczen urzgdu ztytulu podatku VAT — wystawianie czastkowych i scentralizowanych
deklaracji,

b) wystawianie faktur w imieniu urzedu,
¢) sporzadzanie zbiorczych rejestrow zakupow i sprzedazy ora JPK,
d) weryfikacja wykazu podatnikow VAT wg. tzw. biatej listy;

22)  coroczne kalkulowanie wskaznikéw proporcji podatku VAT dla urzgdu oraz jednostek izaktadow
budzetowych gminy;

23)  ocena i raportowanie poszczegélnych zdarzen wystepujacych w gminie jako Schematow Podatkowych;
24)  nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;

25) prowadzenie spraw zwigzanych zaciggnieciem kredytow dilugoterminowych, emisja obligacji i innych
wieloletnich zobowigzan;

26) przygotowywanie wszelkich analiz finansowych dla potrzeb kierownictwa oraz dla pozyskiwania srodkoéw
zewnetrznych;

27)  obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikow urzedu;
28)  prowadzenie ewidencji podatnikow;

29) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnymi rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

30) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkow ioptat oraz naleznosci
niepodatkowych w sprawie ulg, zwolnien 1 umorzen oraz odroczen i rozktadania ptatnosci na raty;
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31) prowadzenie wymiaru pobdr podatkéw i optat lokalnych;
32) biezaca ewidencja ksiggowa podatkéw i optat oraz naleznosci niepodatkowych;

33) podejmowanie i prowadzenie dzialan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci opodatkowania oraz jego
skutecznosci;

34) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych ikontroli podatkowych u podatnikéw oraz prowadzenie
postepowan podatkowych w tym zakresie;

35) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow odpowiednio decyzji i o§wiadczen woli w zakresie
udzielania ulg, zwolnien, umorzen, odroczen oraz rozkladania na raty podatkow oraz optat naleznosci
cywilnoprawnych, w tym przewidujacych udzielenie pomocy publicznej;

36) wydawanie zaswiadczen dla potrzeb podatnikoéw, w tym zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej;

37) wspolpraca z komorka organizacyjna wiasciwa ds. ochrony §rodowiska przy ustalaniu oséb i podmiotow
zobowigzanych do ponoszenia oplat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi;

38) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i optat lokalnych dotyczacych podatku: od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych;

39) opracowywanie planow podatkdéw i optat, analizowanie ich wykonania;
40) biezaca ewidencja ksiggowa podatkow i optat oraz naleznosci niepodatkowych;
41)  przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

42)  podejmowanie czynnosci windykacyjnych oraz czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym
oraz zabezpieczajagcym wierzytelnosci gminy;

43) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw ioptat lokalnych oraz naleznosci niepodatkowych
przewidzianych przepisami;

44)  prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ptac, sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow urzedu
1 0s6b nie bedacych pracownikami urzedu na podstawie zawartych uméw cywilno-prawnych, prowizji, diet
i ekwiwalentow itp;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi, w tym zglaszanie i wyrejestrowywanie
0s0b zobowiazanych w systemie informatycznym;

46) naliczanie, potracanie, rozliczanie i terminowe odprowadzanie naleznych podatkéw i zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych;

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

48) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu iwynagrodzeniach Rp-7 ispeliajacych wymogi Rp-7
odpowiednio dla pracownikéw i bytych pracownikow urzedu oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
podleglych gminie;

49) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

50) prowadzenie ksiegowosci oraz obslugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej (PKZP)
przy urzedzie;

51)  obshluga finansowo-ksiggowa i kasowa systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym m.in.:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat
z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wydawanie zas§wiadczen dla potrzeb podatnikéw,

¢) rozpatrywanie wnioskow o udzielanie ulg (umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty, zwolnienia)
w splacaniu naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i przygotowywanie decyzji
w tym zakresie,

d) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi osobom, ktére nie zlozyly deklaracji lub ktéorych dane zawarte w deklaracji budza
watpliwosci,

e) przygotowywanie wnioskow w sprawach odwotawczych w zakresie prowadzonych optat;

Id: CD3E7408-ESBA-4D58-96A5-3F08582A5916. Podpisany Strona 14



f) sporzadzanie zawiadomien o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku
zmiany stawek,

g) wydawanie decyzji okreslajacej wysoko$¢ optaty, przy zastosowaniu wysokosci oplaty podanej
w zawiadomieniu;

52)  zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym, uktadowym i likwidacyjnym;

53) prowadzenie rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowej oraz udost¢pnianie
informacji niezbednych do realizacji jego zadan w zakresie zapobiegania przestgpstwom finansowym;

54) prowadzenie spraw dotyczacych spadkow, wtym s$rodkow finansowych, nabytych przez gmine
i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

55) wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidlowego gospodarowania finansami publicznymi.

§23. 1. Celem funkcjonowania Wydzialu Edukacji iSpraw Spolecznych jest monitorowanie
warunkow rozwoju edukacji w gminie, pomoc w rozwigzywaniu problemdéw spotecznych oraz prowadzenie zadan
majacych na celu zabezpieczenie potrzeb mieszkancow w zakresie kultury. Wydzialem kieruje bezposrednio
zastgpca burmistrza.

2. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) przygotowanie programu rozwoju systemu oswiaty dla gminy;

2) zapewnienie nalezytych warunkow dziatania szkot i przedszkoli w tym bezpiecznych warunkéw nauki i opieki
nad dzie¢mi i mtodzieza;

3) prowadzenie postepowan ipodejmowanie dziatan niezbednych dla realizacji praw 1obowigzkéw przez

burmistrza jako organ prowadzacy, a w szczegolnosci zadan zwigzanych z:

a) zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacja przedszkoli, szkot i placowek publicznych oraz
dostosowywaniem ich sieci do aktualnych potrzeb,

b) powotywaniem, odwotywaniem i dokonywaniem ocen okresowych pracy osob kierujgcych jednostkami
o$wiatowych,

c) realizacja uprawnien wynikajacych z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, przyslugujacych
nauczycielom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych o$wiaty, w tym przyznawaniem $wiadczen
nauczycielom w ramach pomocy zdrowotnej;

d) zatwierdzaniem, przekazanych przez Centrum Ustug Wspoélnych, arkuszy organizacji pracy przedszkoli,
szkot i placowek,

¢) analizg potrzeb finansowych w zakresie utrzymania przedszkoli, szkot i placowek,

f) sprawowaniem biezacego nadzoru nad dzialalno$cig przedszkoli, szkot iplacowek w zakresie spraw
finansowych iadministracyjnych, wtym dotyczacych prawidlowos$ci gospodarowania mieniem,
monitorowanie obowigzku przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw
budowlanych, oraz przeprowadzaniem kontroli na podstawie udzielonych upowaznien,

g) analiza wynagrodzen nauczycieli pod katem osiagnigcia $Srednich wynagrodzen gwarantowanych przez
panstwo;

4) zatwierdzanie dokumentow przedtozonych przez Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie;
5) nadzér nad dziatalno$cig Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

a) zaktadania szkot, przedszkoli i placowek publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostka
samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne oraz szkoét, przedszkoli i placowek niepublicznych,

b) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek,
¢) nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoét publicznych,

d) wydawanie i cofanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobg prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

e) awansu zawodowego nauczycieli,

f) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
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g) pomocy materialnej dla uczniow zamieszkalych na terenie Gminy w zakresie stypendiow i zasitkow
szkolnych;

7) prowadzenie stalego nadzoru i kontroli dziatalnosci Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie, w szczegdlnosci
zadan powierzonych w zakresie organizacji dowozow szkolnych, organizowania wspolnych zamowien
publicznych na dostawy i ustugi,

8) uzgadnianie 1izatwierdzanie organizacji nauczania indywidualnego 1iinnych form edukacyjnych
przewidzianych w ustawach okreslajacych system edukacji,

9) wspoéldziatanie, koordynacja inadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych, oraz placowek pomocy
spotecznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i mlodziez, w tym: prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku
nauki oraz kontrola prowadzenia przez dyrektoréw publicznych szkot podstawowych i gimnazjow ewidencji
spetniania obowigzku szkolnego;

11) wykonywanie zadan w zakresie udzielania, rozliczania ikontroli wykorzystania dotacji udzielanych dla
publicznych i niepublicznych szkot i placoéwek prowadzonych przez inne niz Miasto osoby prawne lub osoby
fizyczne;

12) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty oraz innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz dzieci i mlodziezy
w sprawach edukacji;

13) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach istotnych dla funkcjonowania o§wiaty w Gminie lub, gdy
przepisy prawa tak stanowia;

14) nadzorowanie realizacji planéw finansowych oraz zmian w tych planach w zakresie funkcjonowania
wydzielonych rachunkéw dochodéw oswiatowych;

15) wspotpraca z niepublicznymi placéwkami o§wiatowymi;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji niepublicznym placéwkom o$wiatowym;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem i znoszeniem bibliotek, placowek
kultury, sportu i rekreacji, placéwek pomocy spolecznej;

18) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stowarzyszeniami i organizacjami dziatajacymi na
rzecz rozwoju kultury i sportu oraz na rzecz promocji zdrowia i rodziny;

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury w gminie;

20) prowadzenie nadzoru nad Miejskg Biblioteka Publiczng w Szprotawie ijej filiami, Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej, Szprotawskim Domem Kultury, Szprotawskim Zaktadem Aktywnos$ci Zawodowej oraz wszystkimi
oswiatowymi jednostkami organizacyjnymi Gminy;

21) kontrola realizacji zadan przez dyrektordw jednostek o$wiatowych, w tym pelnienia funkcji zarzadcow nad
powierzonym majgatkiem i bezpieczenstwem korzystajgcych z nich osob;

22) podejmowanie i wspieranie inicjatyw majacych na celu przeciwdziatanie patologiom spolecznym;

23) koordynacja realizacji zadan w zakresie rozwigzywania problemow dotyczacych patologii spolecznej
1 profilaktyki przeciwalkoholowej;

24) prowadzenie obstugi komisji do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi i innym uzaleZnieniom;

25) przygotowywanie propozycji inadzor nad realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz innych uzaleznien;

26) prowadzenie spraw Zespotu Interdyscyplinarnego;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy repatriantom;
28) nadzor nad sprawami zwigzanymi z ochrong zdrowia, §wiadczeniem ustug zdrowotnych;

29) opracowywanie programu ochrony zdrowia psychicznego w gminie oraz innych wymaganych prawem
dokumentow strategicznych dotyczacych ochrony zdrowia i zapobiegania zagrozeniom (w tym zagrozeniom
epidemicznym);

30) wspolpraca z organami policji 1 wymiaru sprawiedliwosci, w zakresie przeciwdziatania wystgpujagcym
patologiom spotecznym;
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem i likwidacja zlobkow, klubow dziecigcych
oraz dotyczacych dziennych opiekunéw, w tym:

a) nadzor nad instytucjami opieki nad dzie¢mi do lat 3,
b) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych;
32) wydawanie zezwolen na prowadzenie placoéwek wsparcia dziennego

33) wykonywanie innych zadan z zakresu edukacji i spraw spolecznych zlecanych przez burmistrza, zgodnie
z potrzebami gminy.

§24. 1. Do zadan Wydziatu Przedsi¢biorczosci, Promocji i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) kreowanie rozpoznawalnosci gminy Szprotawa i prowadzenie szerokich dziatan promocyjnych;
2) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku;
3) organizacja imprez, w szczegolnosci stuzacych promocji gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu burmistrza nad wydarzeniami, prowadzenie rejestru
udzielonych patronatow;

5) wsparcie organizacyjne/merytoryczne innych komorek organizacyjnych przy wydarzeniach majacych wplyw
na wizerunek gminy, w tym zapewnienie odpowiedniej oprawy promocyjnej i medialnej imprezom:

6) zapewnianie obstugi fotograficznej najwazniejszych spotkan, w ktorych uczestnicza przedstawiciele gminy
oraz gromadzenie materiatow fotograficznych, filmowych izbioru informacji prasowych o dziatalno$ci
samorzadu,

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

8) prowadzenie spoOjnej wewngtrzne] izewnetrznej polityki informacyjnej, wtym przygotowywanie
i rozpowszechnianie publikacji, artykulow, materiatow informacyjnych, promocyjnych, popularno-naukowych,
historycznych, przyrodniczych i innych wedle potrzeby o gminie;

9) przygotowywanie tekstow do publikacji wewnetrznych izewnetrznych, przemowien, wystapien, listow
okolicznosciowych itp.;

10) przygotowywanie i rozpowszechnianie gadzetow promocyjnych promujacych gming;

11) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan gminy z zakresu kultury, w tym nad organizacja $wiat, rocznic
panstwowych i lokalnych;

12) realizowanie funkcji koordynatora organizujacego uroczystosci, obchody, imprezy gminne, dozynki
1 pozostale;

13) redagowanie, administrowanie, prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy oraz Serwisow
spotecznosciowych typu Facebook;

14) administracja strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);
15) organizacja pobytu delegacji krajowych i zagranicznych w gminie;

16) obstuga, utrzymywanie i poglebianie kontaktow zagranicznych, w szczegoélnosci kontaktow z miastami
partnerskimi;

17) wspotpraca z sgsiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami, samorzadami
lokalnymi, zwigzkami i stowarzyszeniami, komoérkami urzedu, parafiami i osobami prywatnymi dzialajacymi
na rzecz promocji, turystyki i rozwoju gminy;

18) nadzor nad realizacjg strategii rozwoju gminy;

19) wspotpraca przy dzialaniach podejmowanych przez komorki organizacyjne gminy w zakresie
uporzadkowania gminnej przestrzeni publicznej:

20) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego;

21) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Seniorow;
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22) przygotowanie projektu inadzor nad realizacja corocznego Programu Wspdipracy Gminy Szprotawa
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego
gminy;

23) nadzor i przygotowanie dokumentacji w zakresie dzialania Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego Gminy
Szprotawa;

24) kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego;

25) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestoréw iich kompleksowa obstuga, wspieranie
organizacyjne przedsigwzig¢ zmierzajacych do rozwoju szprotawskich firm, wtym przygotowywanie
wspolnych dziatan promocyjnych;

26) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie stosownych zaswiadczen i dokumentow;

27) przekazywanie danych i informacji do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej
oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej dziatalnosci gospodarczej;

28) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji — w zakresie organizowania konkurséw
na dotacje na ich realizacj¢, przyznawanie $rodkow w ramach umow, kontrola prawidlowosci wykonania
i koncowe rozliczenie powierzonych przez gmine zadan;

29) prowadzenie analiz nad kierunkami rozwoju gminy w zakresie odpowiadajacym zadaniom wydziahu;

30) pelnienie funkcji gminnego rzecznika przedsigbiorcy, m.in. poprzez utrzymywanie aktywnego kontaktu
z przedsigbiorcami, monitorowanie ich potrzeb 1iproblemoéw, prowadzenie kompleksowej opieki
proinwestycyjne;j;

31) inicjowanie, wspieranie lub prowadzenie badan dla potrzeb pozyskiwania wiedzy o gminie;
32) gromadzenie informacji o gminie dla potrzeb realizacji zadan wydziatu;
33) inicjowanie, wspieranie i organizowanie edukacji regionalnej;

34) prowadzenie naboréw i konkurséw na przyznawanie grantow lub finansowania gminnego zadan z zakresu
realizacji zadan gminy dotyczacych sportu, kultury irekreacji. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zawartych
umow i rozliczeniem koncowym;

35) projektowanie, inicjowanie i organizowanie rewitalizacji obiektow turystycznych w gminie;

36) dokonywanie oceny stanu, zagospodarowania i dost¢pnosci turystycznej obiektow zabytkowych,
przyrodniczych, kulturowych, rekreacyjnych i innych w gminie;

37) projektowanie, inicjowanie i organizacja dziatan na rzecz polepszenia stanu, zagospodarowania i dostepnosci
turystycznej obiektow zabytkowych, przyrodniczych, kulturowych, rekreacyjnych i innych w gminie;

38) planowanie i organizowanie kampanii promocyjnych obiektow i produktow turystycznych w gminie;

39) koordynowanie i inicjowanie pracy doraznych zespotéw roboczych i doradczych, w tym spotecznych, dla
potrzeb realizacji zadan wydziatu;

40) projektowanie tras turystycznych w gminie oraz prowadzacych przez teren gminy, atakze opiniowanie
projektow przebiegu przedmiotowych tras;

41) przy wspdlpracy z innym wilasciwym merytorycznie wydziatem proponowanie, uzasadnianie i opracowanie
dokumentacji na rzecz objecia ochrong prawng obiektow zabytkowych, przyrodniczych i kulturowych;

42) proponowanie i wnioskowanie do wlasciwych merytorycznie wydzialow w sprawach zwiazanych z poprawa
estetyki, stanu i otoczenia waloréw turystycznych gminy;

43) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz zwigzanych
Z tym optat;

44) prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Programem Rewitalizacji:

a) monitorowanie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji, ocena aktualno$ci, skutecznos$ci stopnia jego
realizacji;

b) koordynowanie utworzenia, biezaca wspodtpraca i obstuga techniczna Komitetu Rewitalizacji;

c) koordynacja przedsigwzig¢ ujetych w Gminnym Programem Rewitalizacji realizowanych przez komorki
organizacyjne urzedu oraz jednostki podlegle i inne podmioty na obszarze rewitalizacji;
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d) podejmowanie dziatan w zakresie informacji ipromocji Gminnego Programu Rewitalizacji, w tym
przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych dot. zagadnien zwigzanych z rewitalizacja:

e) wspotpraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ przedsiewzie¢ ujetych w Gminnym Programie
Rewitalizacji;

f) wspolpraca z interesariuszami procesu rewitalizacji reprezentujacych rézne srodowiska zaangazowane
W proces tworzenia i realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji;

g) przygotowywanie projektow uchwatl, zarzadzen iinnych dokumentéow dot. procesu rewitalizacji zgodnie
Z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi urzedu;

h) organizacja i obstuga konsultacji spotecznych i innych form udzialu mieszkancoéw w procesie rewitalizacji;
45) kompleksowe prowadzenie spraw obiektu budynku CAS;

46) wykonywanie innych zadan, zgodnie z potrzebami, a zleconych przez burmistrza z zakresu funkcjonowania
wydziahu.

2. Do zadan Biura pozyskiwania i rozliczania srodkow pozabudzetowych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie wnioskow w celu pozyskania dofinansowania przedsigwzig¢ gminnych ze zrddet
zewngtrznych i ich realizacja (koordynacja, rozliczenie, monitoring, sprawozdawczo$¢, kontrola);

3) monitorowanie i kontrolowanie zgodno$ci realizacji przedsiewzig¢ wspoOtinansowanych =z funduszy
europejskich 1 innych §rodkéw pomocowych, z zawartymi umowami i obowigzujacymi wytycznymi;

4) doradztwo dla organizacji pozarzadowych 1iinnych zainteresowanych podmiotéw dziatajacych na terenie
gminy w zakresie pozyskania dofinansowania;

5) wspotpraca z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami podleglymi w zakresie
pozyskiwania §rodkéw unijnych i krajowych i ich rozliczania;

6) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z innymi organami administracji samorzadowej w celu pozyskania
srodkow zewnetrznych i wspolnej realizacji zadan;

7) raportowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zrealizowanych przez gming projektow w okresie ich trwatos$ci;

8) przygotowywanie wykazu projektow sfinansowanych ze zroédet zewngtrznych na potrzeby podmiotow
wewngtrznych i zewnetrznych w celach informacyjnych i statystycznych;

9) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iinnych dokumentéw dot. zakresu dziatania biura zgodnie
z przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi urzedu;

10) zamknigcie projektu inwestycyjnego Funduszu Spojnosci Unii Europejskiej pn. ,,Kompleksowe rozwigzanie
gospodarki wodno-§ciekowej dla aglomeracji Szprotawa”, w tym przeprowadzenie jego archiwizacji;

11) koordynacja realizacji zadan komodrki Kontroli Zarzadczej, tym w szczegdlnosci:
a) wykonywanie zadan koordynatora do spraw kontroli zarzadczej,
b) kontrola funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie w kazdym jej obszarze,

¢) sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi propozycji planu pracy (harmonogramu)
w ramach kontroli zarzadczej,

d) zarzadzanie dokumentacjg kontroli zarzadcze;j,
e) biezaca wspotpraca i obstuga administracyjno-organizacyjna Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej,
f) prowadzenie i aktualizowanie dokumentow zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

g) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem procesu samooceny kontroli zarzadczej
w Urzedzie, coroczne sporzadzanie analizy ankiet samooceny pracownikow, oraz przekazywanie ankiet
kierownictwa urzedu sekretarzowi celem sporzadzenia analizy ankiet samooceny;

h) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Burmistrza,

1) koordynowanie i opracowywanie sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,
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j) wspolpraca  z kierownikami komorek organizacyjnych Urzgdu w sprawach dotyczacych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

k) koordynowanie rocznego przegladu i weryfikacji rejestru ryzyk w wydziatach, aktualizacja rejestru ryzyk.

3. Komorkg organizacyjng wydzialu odpowiedzialng za efektywna promocje ikontakt z przedsiebiorcami,
turystami 1 gos¢mi Gminy jest Punkt Informacji Turystycznej i Promocji Lokalnej Przedsiebiorczosci, ktory
m.in.:

1) prowadzi bazy organizatoréw, przewodnikow i dziataczy turystycznych w gminie;

2) udziela informacji turystycznej o gminie;

3) dystrybuuje materiaty promocyjne i informacyjne;

4) udostgpnia odwiedzajagcym wystawy i ekspozycje historyczne w bylym Klasztorze Magdalenek;

5) popularyzuje wiedze o gminie, jej walorach, historii i mozliwosciach inwestycyjnych poza obszarem gminy;

6) przygotowuje kampanie ioferty dla inwestorow krajowych izagranicznych w zakresie mozliwos$ci
inwestowania na terenie gminy;

7) wspolpracuje z instytucjami posredniczacymi w kontaktach z inwestorami;

8) utrzymanie i rozw0j oznakowania turystycznego, w tym:

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

b) monitoring stanu utrzymania i rozwoju szlakow turystycznych,

¢) monitoring znakéw oraz szlakow turystycznych w kontek$cie uchwalanych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie przebiegu szlakow turystycznych przez dany teren,

d) konsultacje i wspotpraca merytoryczna w ww. zakresie z innymi jednostkami i instytucjami zwigzanymi
z turystyka;

9) prowadzi bazy waloréw 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 iinne produkty turystyczne oraz promujace lokalnych
przedsigbiorcoOw 1 wytworcow.

4. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych przez Punkt Informacji Turystycznej iPromocji Lokalnej
Przedsiebiorczo$ci oraz zasady funkcjonowania okre§la jego regulamin organizacyjny opracowany przez
kierownika wydziatu i nadawany zarzadzeniem burmistrza.

5. Centrum Aktywnosci Spolecznej zsiedzibg w obickcie bylego Klasztoru Magdalenek — komorka
organizacyjna Wydziatu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki ma za zadanie tworzy¢ warunki do dziatania
i rozwoju organizacji pozarzadowych, innych podmiotéw non-profit oraz grup nieformalnych, dzialajacym na rzecz
mieszkancéw Gminy Szprotawa, poprzez:

1) Nadzor i kontrole oraz prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem i korzystaniem z pomieszczen oraz
innych sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ w Centrum Aktywno$ci Spotecznej;

2) Nadzor nad organizowanymi w CAS imprezami, wydarzeniami i dziataniami promocyjnymi;
3) Nadzor nad dziatalnos$cig Izby Historii oraz Galerii Zbioréw Regionalnych;

4) Nadzoér oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Seniora, ktérego szczegétowe
zasady funkcjonowania i korzystania okresla regulamin nadany zarzadzeniem burmistrza;

5) Prowadzenie spraw gospodarczych, w tym administrowanie budynkiem Centrum Aktywnosci Spotecznej,
prowadzenie ksiegi obiektu budynku, nadzor nad biezagcymi remontami, wykonywanie terminowych
przegladow, aktualizowanie oznakowania zewnetrznego i wewngetrznego na terenie CAS;

6) Prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi i1wchodzagcym w sklad wyposazenia Centrum Aktywnos$ci
Spotecznej, w tym prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j.

6. Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez CAS oraz zasady funkcjonowania okresla jego regulamin
organizacyjny opracowany przez kierownika wydziatu i nadawany zarzadzeniem burmistrza.
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§25. 1. 1. Wydzial Inwestycji i Infrastruktury podlega bezposrednio burmistrzowi. Celem jego
funkcjonowania jest stymulacja rozwoju gminy m.in. poprzez realizacje zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych przy gospodarnym, oszczednym, a jednoczesnie efektywnym wykorzystaniu dostgpnych $rodkow
finansowych wlasnych i zewnetrznych. Wydziat realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowania gminnych planéw inwestycyjnych i remontéw;

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

3) nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami, odbior, rozliczenie czeSciowe i koncowe oraz kontrola w okresie
gwarancyjnym, egzekwowanie uprawnien przystugujacych Inwestorowi z tytutu gwarancji i rgkojmi;

4) wykonywania funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego;
5) opracowywania projektow zagospodarowania dziatek o charakterze publicznym,

6) uzyskiwania niezbednych uzgodnien, pozwolen, dokonywanie zgloszen i wykonywanie innych czynno$ci
formalno-prawnych wymaganych w procesie inwestycyjnym;

7) przeprowadzania naboru zadan inwestycyjnych w ramach budzetu Obywatelskiego, ich realizacja, prowadzenie
dokumentacji, archiwizacja i rozliczenie koncowe;

8) uzgadniania lokalizacji sieci pod wzgledem kolizji lub przytaczen do sieci bedacych wlasnoscig gminy;
9) wyposazania terendw w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia terenu;

10) zarzadzania mostami oraz drogami gminnymi, wspotpraca z pozostalymi zarzadcami drog przebiegajacych
przez teren gminy;

11) prowadzenia spraw z zakresu nadawania nazw:
a) miejscowosciom,
b) ulicom, placom i mostom;

12) wspotpracy przy przygotowywaniu materialdow niezbednych do sporzadzania projektow plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

13) wspotpracy przy dziataniach zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

14) nadzoru nad konserwacjg, modernizacja ibiezacym utrzymaniem o$wietlenia, sporzadzanie plandéw
rozbudowy o$wietlenia ulicznego i monitoringu;

15) udzialu w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji funkcjonujacego przy Starostwie Powiatowym
w Zaganiu;

16) ochrony débr kultury i zabytkow oraz prowadzenie ewidencji gminnych obiektow zabytkowych niewpisanych
do rejestru zabytkows;

17) prowadzenia spraw zwiazanych ze wznoszeniem pomnikoéw;
18) prowadzenia spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég gminnych i wewnetrznych;

19) wspotpracy z Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie przy realizacji corocznego zadania — organizacji
dowozow szkolnych w gminie;

20) wspotpracy z przewoznikami, organizacja i nadzér nad transportem zbiorowym w gminie,

21) prowadzenia spraw dotyczacych przewozu o0sob i towaréw w ramach dzialalno$ci gospodarczej - taksowek
oraz zarobkowego przewozu pojazdami nie bedacych taksowkami, w tym kontrola przestrzegania przepisow
prawa i sprawdzanie spelniania warunkow licencji przez przedsigbiorcow wykonujacych transport drogowy
taksowka;

22) opiniowania projektow inwestycji w zakresie zarzadcy drog gminnych:
a) uzgodnienie w formie opinii w zakresie decyzji warunkéw zabudowy i celu publicznego,
b) uzgodnienia w zakresie zblizenia inwestycji do granicy drogi gminne;j,

¢) wyrazanie zgody na wejscie inwestycji na drogg gminng i wydawanie decyzji ws. zajgcia pasa drogowego
i umieszczania w nim urzadzen obcych;

23) dysponowania mieniem gminy w zakresie umieszczania i eksponowania reklam w obrebie pasa drogowego;
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24) prowadzenia spraw zwigzanych z uporzadkowaniem gminnej przestrzeni publiczne;j;

25) utrzymania i konserwacji placow zabaw na terenie gminy, innych niz znajdujacych si¢ na terenach szkot
1 przedszkoli;

26) zarzadzania obiektami i terenami sportowymi nalezgcymi do gminy;
27) obstugi zarzadow osiedli oraz udzielania pomocy w realizowaniu ich zadan;

28) prowadzenia 1 aktualizacji rejestrow MPZP; coroczna ocena ich aktualnosci, sktadanie burmistrzowi
wnioskow w sprawach zmian miejscowych planow lub koniecznosci opracowania;

29) wydawania wypisow, wyrysow i zaswiadczen z MPZP, oraz opinii o zgodnosci podzialu nieruchomosci
z MPZP;

30) udzialu w postepowaniach administracyjnych i sadowych zwiagzanych z MPZP;

31) ustalania warunkow zabudowy i wydawanie decyzji ws. inwestycji celu publicznego;

32) prowadzenia spraw z zakresu nadawania numeracji porzadkowej nieruchomos$ciom;

33) wspolpracy z Regionalnym Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w Zielonej Gorze;

34) wspotpracy ze spotka Szprotawskie Wodociagi iKanalizacja Sp. zo.0. w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych i zarzadzania mieniem wod.-kan.

2. Ze wzgledu na znaczenie iodpowiedzialno$¢ wynikajacg z ustawy o finansach publicznych w wydziale
wyodrebniono stanowisko ds. zaméwien publicznych, ktore prowadzi zadania z zakresu:

1) sporzadzania corocznego planu zaméwien publicznych, na podstawie zebranych zgloszen, upublicznianie
w BIP planéw Zamawiajacego;

2) przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie zustawa
o zamoOwieniach publicznych (wg. kwot okreslonych w Pzp);

3) przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z wewnetrznym
regulaminem udzielania zamoéwien ponizej kwot okre§lonych w Pzp wymagajacych przeprowadzenia
udokumentowanego rozeznania cenowego lub opublikowania ogloszenia (skierowania pisemnego zapytania
ofertowego);

4) przeprowadzania wspoOlnych postgpowan ws. zamdwien publicznych na potrzeby gminnych jednostek
organizacyjnych. Postegpowanie wspolne (dla co najmniej 2 jednostek) jest realizowane na podstawie wniosku
okreslajacego jego warto$¢, przedmiot oraz istotne parametry, opisany przez kierownika jednostki wnioskujace;j
na obowiazujacych w urzedzie formularzach oraz zgodnie z obowigzujaca procedura;

5) wspotpracy  z wydziatami  w zakresie przygotowania dokumentow zwigzanych  z uruchomieniem
1 przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego i okreslenie jego przedmiotu,
b) ustalenie warto$ci zaméwienia i1 zroédet finansowania,

¢) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia,

d) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych

¢) opracowanie projektdéw uméw ws. zamdwienia oraz wymaganych zabezpieczen i gwarancji, uzyskanie
akceptacji stuzb prawnych urzedu;

6) opracowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych;
7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
8) wsparcie dla pracownikow urzedu w zakresie stosowania przepisdOw ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 26. 1. Celem Wydzialu Nieruchomo$ci, Rolnictwa iOchrony Srodowiska, ktory podlega
bezposrednio burmistrzowi, jest stymulacja rozwoju gminy m.in. poprzez zoptymalizowana gospodarke
nieruchomos$ciami gminnymi, promocj¢ terendw inwestycyjnych znajdujacych si¢ w zasobach gminnych, realizacj¢
zadan z zakresu inwestycji 1 dzialan proekologicznych, ochrony i ksztattowania srodowiska, wspierania rolnictwa.
Wydziat realizuje zadania poprzez:

1) sporzadzanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i przygotowywanie wynikow tej oceny oraz
analiza wnioskdw, w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego;
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2) przygotowywanie dla wydziatu Inwestycji i infrastruktury materialow niezbednych do sporzadzania projektow
planow zagospodarowania przestrzennego oraz studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych;

4) wspotudzial w prowadzeniu spraw w zakresie planowania przestrzennego — w odniesieniu do gospodarki
nieruchomosciami gminnymi,

5) opiniowanie na wniosek kierownika WI zatozen decyzji ws. ustalania warunkow zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

6) udzial w postgpowaniach roszczeniowych zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami,
7) sprzedaz lokali mieszkalnych z zasobu gminy na rzecz najemcy lokalu mieszkalnego;
8) oddawanie w najem, dzierzawe, uzyczenie nieruchomosci z zasobu gminnego;

9) nadzoér Szprotawskim Zarzadem Nieruchomosciami ,,Chrobry” sp. z 0.0. w Szprotawie w zakresie zarzadzania
zasobem mieszkaniowym, lokalami uzytkowymi, cmentarzami komunalnymi i basenem w ramach zawartej
umowy o zarzadzanie i administrowanie;

10) naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz sporzadzanie przypiséw sprzedanych nieruchomosci
wraz z oddaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste;

11) zawieranie umoéw o zagospodarowaniu nieruchomosci po wojskach Federacji Rosyjskiej, majacych na celu
zwolnienie od podatku i kontrole zobowiazan;

12) reprezentowanie gminy na zebraniach wspélnot mieszkaniowych oraz przedktadanie wspolnotom oswiadczen
woli uzgodnionych z burmistrzem;

13) planowanie irealizacja zadan zzakresu robdt publicznych, prac interwencyjnych iprac spotecznie
uzytecznych, w tym obstuga kadrowa;

14) obstuga solectw i zarzadow osiedli oraz udzielanie pomocy w realizowaniu ich zadan;

15) ustalanie irealizacja planu finansowo-rzeczowego samorzadow wiejskich, realizacja funduszu soteckiego
ijego obstuga;

16) przeprowadzanie wyborow sottyséw i Rad Soteckich;
17) wspoétpraca z lekarzem weterynarii w zwalczaniu zakaznych chorob zwierzecych;
18) wspotpraca z organizacjami rolniczymi i wspierajacymi rolnictwo;
19) wydawanie zaswiadczen:
a) o pracy w gospodarstwie rolnym,
b) o posiadaniu gospodarstwa rolnego,
¢) uprawniajacych do otrzymania zasitkdw rodzinnych i innych §wiadczen przez rodziny rolnicze;
20) koordynacja plandw rozwoju wsi oraz wspotpraca z grupami producenckimi;
21) sporzadzanie uméw dzierzawnych 10-letnich w zamian za rentg;
22) prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych; prowadzenie obstugi spisow rolnych;
23) realizacja zadan okreslonych w ustawie prawo wodne;
24) nadzoér nad urzadzeniami melioracyjnymi na obszarach wiejskich;

25) prowadzenie gospodarki wodnej, w tym utrzymywanie rowow i ciekow wodnych nalezacych do gminy we
wspotpracy z Gminng Spotka Wodna;

26) realizowanie zadan z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
27) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego;

28) organizacja i wspotuczestniczenie w szacowaniu szkod powstatych w rolnictwie wskutek suszy, powodzi,
gradobicia itp.;

29) prowadzenie postgpowania dotyczacego upraw maku i konopi mogacych stuzy¢ do produkcji narkotykow;

Id: CD3E7408-ESBA-4D58-96A5-3F08582A5916. Podpisany Strona 23



30) kompleksowa realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz
uchwatach rady;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi, dzikimi wysypiskami, usuwaniem
odpadow z miejsc do tego nieprzeznaczonych oraz transportem, sktadowaniem i przetwarzaniem odpadow;

32) monitoring sktadowisk odpadéw (zaréwno czynnych, jak poddanych rekultywacji), kontrola nieruchomosci
w zakresie segregacji odpadow ich magazynowania oraz nielegalnego przetwarzania (w tym spalania);

33) prowadzenie edukacji przyrodniczej, ekologicznej, dotyczacej ochrony srodowiska, segregacji odpadow,
opieki nad zwierzetami;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg padtych zwierzat;

35) organizowanie ochrony nad bezdomnymi zwierzetami, opracowywanie programow wymaganych prawem
w tym zakresie;

36) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywng oraz ich ewidencja;

37) wspolpraca z powiatowym lekarzem weterynarii, Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami, schroniskami,
spotecznymi karmicielami kotow;

38) tworzenie i utrzymanie terenow zielonych i lasow komunalnych;
39) ochrona przyrody przed zanieczyszczeniami, m. in. w ramach:
a) realizacji corocznego programu usuwania azbestu;
b) realizacji programu niskiej emisji (wymiana zrodet ogrzewania),
¢) realizacji programu ochrony srodowiska;

d) partycypacji iudzialu w innych programach majacych na celu ochrong srodowiska (np. OZE, retencja,
budowa zbiornikow do magazynowania wod opadowych itp.)

e) monitoringu i udostgpniania na stronach urzedu raportdéw o stanie zanieczyszczenia powietrza.
40) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;
41) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji przedsigwzigcia;

42) wydawanie opinii, stanowisk, uzgodnien oraz podejmowanie innych dzialan zwigzanych z realizacja
obowiazkoéw wynikajacych z ustawy o ochronie $rodowiska, o odpadach, innych aktow prawnych w zakresie
ochrony powietrza, ziemi, zasobow przyrody przed zanieczyszczeniami;

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

44) zbieranie informacji dotyczacych korzystania ze Srodowiska przez jednostki podlegte gminie;
45) przygotowywanie decyzji w zakresie dotyczacym m.in.:
a) ws. usuni¢cia drzew i krzewow i naliczeniu oplat z tym zwigzanych,
b) nakazujacej posiadaczowi odpaddw ich usunigcie z miejsc, ktdre nie sg przeznaczone do ich sktadowania,
¢) o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;
46) prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkow z optat i kar za korzystanie ze srodowiska;
47) wprowadzanie, utrzymanie i nadzér nad formami ochrony przyrody:
a) pomnikow,
b) stanowisk dokumentacyjnych,
c¢) uzytkéw ekologicznych,
d) zespotow przyrodniczo — krajobrazowych;
48) przygotowywanie opinii:
a) projektu rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych i le§nych w zakresie ochrony srodowiska,

b) programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi w celu zatwierdzania przez wojewode lub staroste,
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c) dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadoéw, roéwniez
w przypadku, gdy miejsce prowadzenia tych dziatalno$ci jest inne niz miejsce wytwarzania odpadéw w celu
zatwierdzania przez wojewodg lub staroste;

49) uzgadnianie wnioskow wcelu wydawania przez starost¢ zezwolenia na skladowanie odpadoéw
niebezpiecznych na wydzielonych czgsciach innych sktadowisk odpadow;

50) wspoélpraca z komisja wojewddzka w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyboréw do Lubuskiej Izby
Rolniczej;

51) wspotpraca z WIOS, GIOS, KOWR, KRUS, GUS, Inspekcja weterynaryjna, stuzbami geodezyjnymi i innymi
organami, instytucjami, z ktérymi wydziat jest obowigzany wspotpracowac przy realizacji swoich zadan;

52) prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw nieruchomosci nabytych przez gming i prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

53) zarzadzanie cmentarzami komunalnymi i cmentarzami wojennym, w tym utrzymanie urzadzen cmentarnych;
54) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska;

55) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji pracownikow IGG o0sob zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, oraz wspodlpraca z wyznaczonymi kuratorami SR w realizacji
orzeczonych kar.

2. Biuro Strefy Platnego Parkowania jako komorka organizacyjna Wydzialu realizuje zadania w zakresie:

1) kontroli wnoszenia optat z tyt. korzystania przez wtascicieli i uzytkownikow pojazdow ze strefy platnego
parkowania;

2) nadzoru nad stanem technicznym parkometréw;
3) rozliczania wptywow z tytutu optat parkingowych;
4) nadzoru nad stanem technicznym strefy platnego parkowania;
5) nadzoru nad monitoringiem miejskim;
6) nadzoru, kontroli i prowadzenia dziatan dotyczgcych:
a) przestrzegania Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie Szprotawa;

b) przestrzegania przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi w punktach
sprzedazy i konsumpcji napojow alkoholowych;

¢) zajeciem pasa drogowego i wykonywaniem decyzji ws. zajecia pasa drogowego;
d) umieszczania reklam na terenie nieruchomosci gminnych i w obrebie pasa drogowego;
e) przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o odpadach;

f) prowadzenie postgpowan i spraw zwigzanych z nielegalnym przylgczeniem do sieci kanalizacyjnej lub jej
brakiem, wspolpraca ze spotka SZWIK;

g) wspolpraca ze schroniskiem $wiadczacym ustugi wytapywania bezpanskich zwierzat domowych.

3. Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez Biuro okresla jego regulamin organizacyjny opracowany
przez kierownika wydziatu i nadawany zarzadzeniem burmistrza.

4. Interwencyjna Grupa Gospodarcza, ktorej pracg kieruje bezposrednio wyznaczony inspektor ds.
zarzadzania 1 nadzoru nad IGG. Do zakresu dzialania Grupy nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac gospodarczych porzadkowych;

2) utrzymanie i pielegnacja zieleni gminnej;

3) wykonywanie prac i robdt zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci na terenach gminnych,
4) wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych, pomocniczych;

5) realizacja zadan zwigzanych z biezacym funkcjonowanie budynku ratusza i budynku CAS, w tym nadzér na
biezagcym funkcjonowaniem technicznym instalacji CO, wodno— kanalizacyjnej i elektryczne;j;

6) realizowanie innych zlecen przede wszystkim przypisanych do wykonywania przez Wydziat.
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5. Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez Grupe okresla jego regulamin organizacyjny opracowany
przez inspektora ds. zarzadzania i nadzoru nad IGG i nadawany zarzadzeniem burmistrza.

§27. 1. Celem funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich wyodrgbnione;,
wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej jest realizacja spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego, a takze
spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny osob.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlno$ci sprawy z zakresu:

1) sporzadzanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylgczajacych zawarcie malzenstwa i przyjmowanie oswiadczen
0 wstapieniu w zwiazek matzenski;

2) sporzadzanie protokotéw oraz aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw, zgonow;

3) transkrypcja, odtworzenie/ustalenie tresci aktu sporzadzonego za granicg 1wpisywanie zagranicznych
orzeczen;

4) sporzadzanie wzmianek dodatkowych oraz nanoszenie przypiskéw przy aktach stanu cywilnego;
5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i1 zaswiadczen z BUSC;

6) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie
imienia 1 nazwiska;

7) uzupetnienie i prostowanie aktéw stanu cywilnego;

8) kompletowanie dokumentow do akt zbiorowych i prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

9) usuwanie niezgodno$ci w danych i aktualizacja rejestru PESEL;

10) tworzenie oraz realizacja w BUSC zlecen migracji aktow, dodawania wzmianek i przestania dokumentow;
11) migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego;

12) techniczna obstuga spraw zwigzanych z nadaniem medali ,,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

13) zalatwianie spraw zwiazanych z korespondencja krajowa i konsularna;

14) dokonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, w kodeksie rodzinnym
i opiekunczym oraz w ustawie o zmianie imienia i nazwiska;

15) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego.
3. Do zadan Wydziatu w zakresie spraw obywatelskich nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci iwydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢, obstuga programu
Zrodto;

2) prowadzenie rejestru PESEL oraz rejestrow mieszkancow;

3) wykonywanie czynno$ci dotyczacych zameldowania na pobyt staly, czasowy prowadzenie postepowan ws.
wymeldowania w drodze decyzji administracyjne;j;

4) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly lub czasowy, wymeldowania z pobytu statego
1 czasowego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzanie wyboréw powszechnych, referendow;
6) sporzadzanie spisu 0s6b uprawnionych do glosowania;

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow;

8) sporzadzanie spisow wyborcow;

9) sporzadzanie projektu podziatu na okrggi i obwody glosowania;

10) zaktadanie, aktualizacja i archiwizacja kopert dowodowych;

11) obstuga Rejestru dowoddw osobistych, wydawanie dowodow osobistych;

12) przeprowadzanie narodowego powszechnego spisu ludnoséci, wspotpraca przy przeprowadzaniu spisow
rolnych;

13) wspotpraca z Wydziatem OR i Wydzialem ROS w zakresie wykonywanych zadan, w tym w szczegdlnosci
zadan z zakresu obrony cywilnej, zadan z zakresu gospodarki odpadami;
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14) sporzadzanie dla dyrektoréw szkot i Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie informacji ws. ewidencji dzieci
podlegajacych obowigzkowi nauki,

15) opracowywanie sprawozdan i analiz;

16) przyjmowanie zawiadomien o planowanym zorganizowaniu zgromadzenia iprowadzenie postepowania
decyzyjnego w przypadku zakazu organizowania lub rozwiazania zgromadzenia;

17) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zezwolen na organizowanie zgromadzen oraz imprez masowych na
terenie gminy.

§28. 1. Celem funkcjonowania Komérki ds. Zarzadzania Kryzysowego, wyodr¢bnione;j,
wyspecjalizowanej komodrki organizacyjnej jest realizacja zadan zzakresu zapobiegania, kontrolowania
i reagowania w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych, odtwarzania infrastruktury lub przywrocenia jej
pierwotnego charakteru, okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym.

2. Do zadan naleza w szczegolnos$ci sprawy z zakresu:

1) monitorowania, planowania, reagowania i usuwania skutkow kataklizmow i eliminowania zagrozen na terenie
gminy;

2) prowadzenie dziatan profilaktycznych zabezpieczajacych urzad ijego pomieszczenia przed umieszczaniem
nieuprawnionych obcych urzadzen szpiegujacych shuzacych inwigilacji iinnym dziataniom niezgodnym
Z prawem,

3) opracowanie i wdrozenie systemu kontroli i zabezpieczen urzedu i jego pracownikow zabezpieczajacych przed
nieuprawnionymi atakami (terroryzm, zamach na zycie, zdrowie, mienie)

4)we wspolpracy zburmistrzem, zastgpcg burmistrza organizowanie, nadzorowanie ikoordynowanie
wykonywania:

a) zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego
b) akcji ratowniczych przypadku klesk zywiotowych i katastrof
c) realizacji zadan burmistrza z zakresu obrony cywilnej i zadan obronnych;

5) realizacji zadan z zakresu planowania cywilnego, tj. opracowywanie i przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia
gminnego planu zarzadzania kryzysowego, wykonywanie zalecen do tego planu;

6) realizacja zadan z zakresu planowania i organizacji OC;

7) organizowania i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
4) przeciwdzialania skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5) realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

6) podawanie informacji o zagrozeniach do wiadomosci 0sob zainteresowanych lub wiadomosci publiczne;j,

7) wspolpraca iuczestnictwo zespole powolanym przez burmistrza przy usuwaniu zdarzen kryzysowych,
zabezpieczanie mieszkancéw, ich mienia, organizowanie tymczasowego zakwaterowanie, positkow,
wspolpraca z OPS,

8) wspolpraca z Pionem Informacji Niejawnych, 10D, ipozostalymi wydzialami w zakresie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 zagrozen;

9) wspoéldziatanie z organizacjami panstwowymi, samorzadowymi, spolecznymi w zakresie zapobiegania
iusuwania wszelkich zdarzen o charakterze kryzysowym majagcym lub mogacym mie¢ wplyw na Zzycie,
zdrowie, mienie mieszkancow i samej gminy.

§ 29. Celem funkcjonowania Shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, wyodrebnionej, wyspecjalizowanej
komorki organizacyjnej jest realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy pracownikow
zatrudnionych w urzgdzie wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby bhp, kodeksu pracy
iinnych przepisow obowigzujacych wtym zakresie. Stuzba BHP wspotdziala z komorkg ds. Zarzadzania
Kryzysowego przy usuwaniu skutkéw lub w dziataniach prewencyjnych i zapobiegawczych, ktérych celem jest
zapobiezenie zagrozeniom zdrowia, zycia i wszelkiego mienia.

§ 30. 1. Celem funkcjonowania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, wyodrgbnione;j,
wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej jest realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych.
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2. Do zadan naleza w szczegolnos$ci sprawy z zakresu:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienia ochrony systemow 1isieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

3) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie ryzyka;
4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji;
5) dokonywania okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

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

7) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
8) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pekiacych stuzbg w urzedzie albo wykonujacych
czynnos$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, podlegly bezposrednio burmistrzowi,
2) pracownik punktu przetwarzania materiatow niejawnych, podlegly bezposrednio pelnomocnikowi,
3) administrator bezpieczenstwa informacji.

§ 31. Celem funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych, wyodrebnionej, wyspecjalizowanej komorki
organizacyjnej jest realizacja zadan wynikajacych zrozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych, a w szczegdlnosci:

1) monitorowanie przestrzegania RODO, polityk administratora danych i procedur przez niego stosowanych lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania
zwigkszajace §wiadomos$¢, szkolenia pracownikow w celu podnoszenia $wiadomos$ci oraz kwalifikacji 0sob
przetwarzajacych dane osobowe w zakresie problematyki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych oraz
powigzane z tym audyty;

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

3) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
4) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

5) przygotowanie i prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych i rejestru wszystkich
kategorii czynnos$ci przetwarzania danych osobowych;

6) identyfikacja potrzeb w zakresie adekwatno$ci stosowanych zabezpieczen i nadzorowanie prawidlowosci ich
wdrozenia oraz przestrzegania;

7) udzielanie wyjasnien 1 interpretacja zgodnos$ci stosowanych rozwigzan w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w urzedzie;

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

9) nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych;

10) pethienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sg przetwarzane, oraz dla organu nadzorczego
wlasciwego ds. ochrony danych osobowych.

11) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.
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§32. 1. Celem funkcjonowania komoérki Audytu Wewnetrznego, podleglej bezposrednio
burmistrzowi, jest prowadzenie dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy na podstawie przepisoOw ustawy o finansach publicznych i przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Audyt wewnetrzny dostarcza kierownictwu urzedu racjonalnego zapewnienia, ze funkcjonujacy system
kontroli zarzadczej spetnia swe zadania. Dzialalno$¢ zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan
audytowych, wg. planu zatwierdzonego przez burmistrza.

§ 33. W urzedzie funkcjonuje system Kontroli Zarzadczej oparty na systemie:

1) Kontroli zarzadczej funkcjonalnej — ktéra jest zwigzana z biezacym podejmowaniem dzialan w celu realizacji
celow i zadan. Nalezy do obowigzkow burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika, sekretarza, kierownikow
oraz innych pracownikow na samodzielnych stanowiskach, Kontrola zarzadcza funkcjonalna ma na celu
realizacje zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2) Kontroli zarzagdczej instytucjonalnej — obejmujacej czynnosci kontrolne, ktorych celem jest mierzenie efektow
realizowanych zadan, porownywanie stanu faktycznego z przepisami prawa oraz ocena realizacji zadan pod
katem efektywno$ci, oszczednosci 1 terminowosci.

3) Samokontroli — do ktérej zobowiazani sg wszyscy pracownicy urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko
irodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa iobowiazki wynikajace z zakresu czynnos$ci
stuzbowych.

4) W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany
niezwlocznie poinformowaé otym fakcie swojego przetozonego oraz podejmuje niezbedne dziatania
zmierzajace do ich usunigcia.

5) Przetozony poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest podjaé niezwlocznie
decyzje w sprawie dalszego postepowania.

6) Nad prawidlowo$cia prowadzenia Kontroli zarzadczej nadzor petni Zespot ds. Kontroli Zarzadczej powotany
zarzadzeniem burmistrza.

§ 34. Celem funkcjonowania Archiwum Zakladowego, ktore podlega sekretarzowi, jest realizacja zadan
wynikajacych z zatacznika nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych, a w szczegolnoscei:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustala
i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt
odpowiednio burmistrz lub gmina,

¢) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
no$nikow danych:

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji:
3) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

4) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

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

6) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum
panstwowego;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym.
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§ 35. 1. W urzedzie prowadzona jest profesjonalna Obsluga Prawna, ktéra moze by¢ przekazana do
wykonania firmie zewnetrznej lub moze by¢ na postawie zawartej umowy wykonywana w formie zatrudnienia
radcy prawnego urzedu, ktory podlega burmistrzowi.

2. Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych.

3. Radca Prawny w szczeg6lnoSci:
1) udziela porad i konsultacji prawnych;
2) opiniuje projekty umow cywilnoprawnych, pism, decyzji i innych dokumentow;
3) opiniuje zarzadzenia i inne akty wydawane przez burmistrza oraz projekty uchwat rady;

4) reprezentuje gming i urzad w postepowaniach administracyjnych, sadowo- administracyjnych, sadowych oraz
przed organami podatkowymi iinnymi organami, w sprawach wymagajacych bieglej znajomosci przepisow
obowigzujacego prawa materialnego i procesowego;

5) uczestniczy w sesjach rady oraz swiadczy pomoc prawng podczas obrad.

4. Zakres realizowanych zadan, ich forme¢ reguluje umowa cywilno-prawna zawarta z firmg zewnetrzng, lub
w przypadku zatrudnienia na stanowisku radcy prawnego — indywidualny zakres obowigzkow.

Rozdzial 6.
Zasady dekretacji korespondencji, przygotowanie projektow pism, decyzji

§ 36. 1. Za dekretacje pism przychodzacych odpowiedzialny jest sekretarz, aw przypadku jego
nieobecnos$ci zastgpca burmistrza lub pisemnie upowazniona osoba.

2. Na dekretacji umieszcza si¢ odrgcznie symbol literowy komorki organizacyjnej wlasciwej do zalatwienia
sprawy. Jezeli sprawa dotyczy kilku komorek jako pierwszg wskazuje si¢ wlasciwg do zakonczenia sprawy
(koordynujaca) oraz pozostate uczestniczace z adnotacja:

1) dz — do zatatwienia

2) dw — do wiadomosci

3) Aa—ad akta

4) Pz — prosze zreferowac — dotyczy przekazania kwestii istotnych do wiadomos$ci burmistrza lub jego zastepcy
osobiscie

5) Oznaczenie pisma jako ,,pilne” oznacza koniecznos$¢ rozpatrzenia sprawy poza kolejnosciag wplywu.

3. Pisma w formie elektronicznej (e-mail, e-PUAP) za wyjatkiem spamu, reklam, niezamawianych ofert,
informacji marketingowych, podlegaja wydrukowaniu, rejestracji w BOK i dekretacji tradycyjne;j.

4. W urzedzie moze zosta¢ wprowadzone dekretacja elektroniczna w przypadku obowigzkowego prowadzenia

spraw w formie elektroniczne;j.

§37. 1. Pracownicy opracowujacy projekty pism, dokumentow, decyzji itp., po ich zaakceptowaniu
przez przelozonego — umieszczaja w teczce sprawy egzemplarz parafowany przez przetozonego z okresleniem
daty, oraz podpisany przez wykonawce¢ pisma iosob¢ upowazniona do podpisania zgodnie z Rozdziatem
7 niniejszego regulaminu.

2. Wskazane podpisy iparafy sa dowodem dokonania weryfikacji pisma/dokumentu oraz ze osoby je
przedktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a) merytoryczng i formalng tre$¢ pisma, dokumentu i prawidlowos¢ przyjetego rozstrzygniecia lub podjetej decyzji;
b) kompletno$¢ oraz formalng poprawnos¢ zatgczonych do sprawy dokumentow.

3. Wszystkie projekty dokumentéw wymagajacych opinii prawnej lub sprawdzenia pod wzgledem formalno —
prawnym tj.: umowy, zarzadzenia, projekty uchwal, porozumien, dokumentéw rodzacych zobowiazania finansowe
po stronie gminy, przed przedtozeniem do ostatecznego podpisania powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez
radcg prawnego.

4. Zasady zatwierdzania ipodpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okres§la instrukcja obiegu,
kontroli 1 archiwizowania dokumentow ksiggowych w urzedzie, za aktualno$¢ ktérej odpowiada skarbnik.
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5. Do przygotowania tworzonych w urzgdzie pism i dokumentéw w tym takze upowaznien/petnomocnictw,
umow, porozumien uchwat imateriatdbw na posiedzenia rady ijej organdw stosuje si¢ zasady technicznego
formatowania okreslone odrebnymi zarzadzeniami.

§38. 1. Do uwierzytelniania odpisow i wyciaggow z akt idokumentdow sporzadzonych w urzedzie
upowaznieni sg kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych oryginaly dokumentéw zostaly wytworzone lub
do ktérego zakresu dziatania nalezy nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.

2. Potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow wlaczanych do akt sprawy dokonuja
pracownicy merytoryczni zgodnie z art. 268a Kpa.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§39. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia jako organ wykonawczy gminy;
2) zarzadzenia jako kierownik urzedu;
2) wystapienia kierowane do organdw administracji, organéw kontroli i nadzoru;

3) pisma i dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdéw administracji i wladzy panstwowej, do
postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej;

4) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jesli burmistrz nie upowaznit innych
pracownikéw urzedu lub kierownikow jednostek organizacyjnych gminy do ich wydawania;

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje:

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

8) pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji,

10) pisma kierowane do rady miejskiej 1ijej przewodniczacego, wtym odpowiedzi na interpelacje za
posrednictwem radnych;

11) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;
12) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
13) inne pisma, jesli ich podpisywanie burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. W przypadku nieobecnosci burmistrza, w sprawach niecierpigcych zwloki, pisma i dokumenty wymienione
w ust. 1 podpisuje zastgpca burmistrza lub inna pisemnie upowazniona przez burmistrza osoba, w zakresie
okreslonym w pelnomocnictwie.

§ 40. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik, zastepca skarbnika, kierownik, zastepca kierownika, podpisuje:

1) z upowaznienia burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz inne
pisma i oswiadczenia woli stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

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

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej izakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk.

2. Kierownik USC i jego zastepca podpisuja decyzje, dokumenty, pisma pozostajace w zakresie powierzonych
im do wykonania zadan oraz wynikajace zustawy o aktach stanu cywilnego inie zastrzezone do podpisu

burmistrza.
Rozdzial 7.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien
§41. 1. W  okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych =z realizowanych zadan

i czynnosci, pracownikom urzedu, kierownikom oraz innym osobom, moze zosta¢ udzielone upowaznienie
i pelnomocnictwo burmistrza, do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.
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2. Upowaznienie burmistrza udzielane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz na podstawie
innych przepisow zzakresu administracji publicznej regulujacych przedmiot danego upowaznienia. 3,
Pelnomocnictwo burmistrza udzielane jest na podstawie przepisow kodeksu cywilnego oraz na podstawie ustawy
o0 samorzadzie gminnym.

§42. 1. Whniosek o przygotowanie = upowaznienia/pelnomocnictwa  wnioskodawca  sklada,
z odpowiednim wyprzedzeniem, do wydziatu administracyjno-organizacyjnego.

2. W proponowanej tresci upowaznienia/pelnomocnictwa wnioskodawca podaje:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktérej upowaznienie/pelnomocnictwo ma by¢ udzielone oraz
pozostate dane niezbgdne do udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa w sprawie, ktorej wniosek dotyczy;

2) podstawe prawng, proponowang tres¢ (zakres upowaznienia/pelnomocnictwa) itermin obowigzywania
upowaznienia/pelnomocnictwa.

3. Whnioski zawierajace braki formalne kieruje si¢ do wnioskodawcy celem uzupetnienia.
§ 43. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw burmistrza prowadzi wydziat OR.

§ 44. Upowaznienie/pelnomocnictwo przygotowywane jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
osoba upowazniona lub petnomocnik. Kopie upowaznienia/ pelnomocnictwa wiacza si¢ do akt osobowych oraz
pozostawia si¢ w aktach sprawy. W uzasadnionych przypadkach, gdy wymagaja tego odrgbne przepisy lub wynika
to z przedmiotu sprawy, przygotowywane jest upowaznienie /pelnomocnictwo w wiekszej ilosci egzemplarzy.

§45. 1. W przypadku zmiany przepisow stanowigcych podstawe umocowania lub wystapienia innej
okoliczno$ci wymagajacej uaktualnienia upowaznienia/petnomocnictwa, wnioskodawca zobowigzany jest
niezwlocznie ztozy¢ wniosek o dokonanie ich aktualizacji.

2. W przypadku koniecznos$ci cofnigcia lub odwotlania upowaznienia/pelnomocnictwa wnioskodawca
zobowigzany jest zlozy¢ stosowny wniosek, wskazujac dokladnie (data nadania iznak sprawy)
upowaznienie/pelnomocnictwo, ktorego wniosek dotyczy.

§ 46. 1. Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom burmistrz, poprzez wydanie
stosownego zarzadzenia, udziela upowaznien i pelnomocnictw przygotowanych przez referat merytoryczny.
Rozdzial 8.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow
§47. 1. Obywatelom przystuguje prawo sktadania petycji, skarg i wnioskow.

2. Przedmiotem petycji moze by¢ zadanie, w szczeg6lnosci zmiany przepisdéw prawa, podjecia rozstrzygnigcia
lub innego dzialania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartoSci
wymagajacych szczegoélnej ochrony w imi¢ dobra wspolnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i kompetencji
gminy.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlno$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikoéw, naruszenie praworzadno$ci lub interesow obywateli, a takze
przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.

4. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnos$ci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony wlasnosci, lepszego zaspakajania
potrzeb ludnosci.

5. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw nie koliduje z dziatalno$cia
Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji.

§ 48. Petycje, skargi, wnioski mieszkancy moga sklada¢ codziennie w godzinach urzedowania w Biurze
Obstugi Klienta, a takze za pomoca Poczty Polskiej i sSrodkow komunikacji elektroniczne;.

§49. 1. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow burmistrz przyjmuje raz w tygodniu w piatek
w godz. 13.30 - 15.30.

2. Interesanci przyjmowani sa wedlug kolejnosci rejestracji prowadzonej przez pracownika sekretariatu
burmistrza.

3. W przypadkach szczegdlnych tj. wystapienia zagrozen dla zdrowia, zycia, mienia lub ograniczen
wprowadzonych na podstawie ustaw i rozporzadzen burmistrz moze okresli¢ dodatkowe rygory dotyczace przyjec
interesantow w urzedzie we wszystkich sprawach, wtym wprowadzi¢ obowiazkowa rejestracje klientow
wszystkich wydziatow i wyznaczy¢ strefe przyjec.
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§ 50. 1. Wszystkie skargi 1wnioski wplywajace do wurzedu, przed przystgpieniem do ich
merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu w ,rejestrze skarg iwnioskow” prowadzonym
w Wydziale OR.

2. Wyznaczony pracownik Wydzialu OR, o ktérym mowa w ust. 1, nadaje sprawie numer zgodnie z JRWA
i przekazuje wedlug wiasciwosci petycje, skarge lub wniosek do rozpatrzenia i przygotowania odpowiedzi.

3. W BIP urzegdu umieszcza si¢ odwzorowanie cyfrowe petycji (skan) wraz zinformacjg dot. przebiegu
postepowania oraz terminu i sposobu zatatwienia petycji.

4. Skargom i1 wnioskom anonimowym, po dokonaniu rejestracji, nie jest nadawany dalszy bieg.

§51. 1. Petycje, skargi i wnioski skierowane do urzgdu niezgodnie z jego wlasciwos$cig przekazuje si¢
podmiotom wtasciwym do ich rozpatrzenia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§52. 1. Kierownicy przygotowujg stanowisko merytoryczne wraz z projektem odpowiedzi na petycje,
skarge lub wniosek oraz ponosza odpowiedzialno§¢ za nalezyte iterminowe ich zatatwianie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania iwyjasnienia sprawy komorki
organizacyjne urzedu prowadza, zgodnie z wlasciwoscia, postepowanie wyjasniajace. W przypadku wystgpienia
konieczno$ci zmiany terminu rozpatrzenia, kierownik jest obowigzany zawiadomic¢ o tej konieczno$ci wnoszacego
oraz przekaza¢ kopig informacji do rejestru prowadzonego przez wydziat OR.

3. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci petycji, skargi lub wniosku — informacja o sposobie zalatwienia
przekazywana jest burmistrzowi oraz do dokumentacji prowadzonej ws. kontroli zarzadczej celem umieszczenia
przedmiotu sprawy w rejestrze ryzyk.

4. Wysytki korespondencji w toku rozpatrywania petycji, skargi iwniosku oraz ostatecznej odpowiedzi
dokonuje wydziat zatatwiajacy skarge lub wniosek, przedktadajac kopie odpowiedzi do wydziatu administracyjno-
organizacyjnego.

5. Roczne sprawozdanie sporzadza dla wojewody ws. zalatwionych w urzedzie: petycji, wnioskow, skarg,
pracownik Biura Rady w uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym rejestr skarg i wnioskéw urzegdu.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 53. Tracg moc zarzadzenia wydane w imieniu Burmistrza Szprotawy przez pehiaca funkcje burmistrza: nr
21/2020 w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie z dnia 30 kwietnia
2020 r. oraz Zarzadzenie w sprawie zmiany zarzadzenia nadajacego regulamin organizacyjny UM w Szprotawie nr
27/2020 z dnia 22 maja 2020 r.

§ 54. Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy burmistrza, Sekretarzowi gminy
1 kierownikom wydziatow.

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 wrzesnia 2020 .

Burmistrz Szprotawy

Mirostaw Gasik
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Burmistrza Szprotawy

z dnia 21 wrze$nia 2020 r.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 51/2020
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