ZARZADZENIE NR 63/2022
BURMISTRZA SZPROTAWY

z dnia 22 grudnia 2022 r.

o zmianie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 z pozn. zm.) Burmistrz Szprotawy zarzadza co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 51/2020 Burmistrza Szprotawy z dnia 21 wrze$nia 2020 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie, zmienionym zarzadzeniem nr 76/2020 Burmistrza Szprotawy
zdnia 21 grudnia 2020r. ozmianie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Szporotawie,
zarzadzeniem nr 6/2021 Burmistrza Szprotawy z dnia 1 lutego 2021 r. o zmianie Regulaminu Organizacyjnego
Urzegdu Miejskiego w Szporotawie i zarzadzeniem nr 54/2021 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 listopada 2021 r.
o zmianie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szporotawie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 14 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»J) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanym
wydziale oraz nadzor nad realizacjg zadan kontroli zarzadczej w urzedzie;”;

2)w § 15:
a) wust. 1:
- uchyla si¢ pkt 13,
- pkt 25 1 26 otrzymujg brzmienie:

,»25) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie Wydzialem Administracyjno -
Organizacyjnym, Biurem Obshugi Klienta, Biurem Obstugi Rady i Archiwum Zaktadowym;

26) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanym wydziale;”,

- uchyla si¢ pkt 28;
b) uchyla si¢ ust. 3;

3)w § 17 ust. 1 12 otrzymujg brzmienie:

»l. W sktad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Administracyjno — Organizacyjny OR:
a) Biuro Obstugi Klienta,
b) Biuro Obstugi Rady,
¢) Archiwum Zaktadowe;

2) Wydzial Finansowy FN;

3) Wydziat Przedsi¢biorczosci, Promocji i Turystyki PPT;
a) Biuro Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw Pozabudzetowych BPS,

b) Biuro Turystyki i Edukacji Regionalnej,
c¢) Centrum Aktywnosci Spotecznej;

4) Wydziat Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS,
a) Interwencyjna Grupa Gospodarcza,
b) Biuro Strefy Ptatnego Parkowania;

5) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury WI,
a) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych;

6) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych ES;
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7) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich USCO;

8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych PO;

9) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego ZK;

10) Audyt Wewngetrzny AW;

11) Kontrola Zarzadcza KZ7.

2. W ramach odr¢bnych komérek urzedu realizowane sa zadania, ktéore moga by¢ powierzone do
wykonania podmiotom zewnetrznym:
1) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP;
2) Obstluga Prawna;

3) Inspektor Ochrony Danych.”;
4)w § 18 ust. 1 pkt 101 11 otrzymujg brzmienie:

»10) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktory peini jednoczesnie funkcje kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

11) zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory pelni jednoczes$nie funkcje¢ zastepcy kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;”;

5) w § 19 ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) Sekretarza — w zakresie spraw dotyczacych funkcjonowania urzgdu i komorek organizacyjnych oraz

zglaszania przypadkow nieprawidtowosci przez pracownikéw i ochrony oso6b dokonujacych tych
zgltoszen;”;

6) w § 20 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

,»17) zapewnienie prawidlowej realizacji przepisow o dostepie do informacji publicznej, w tym rozpatrywanie
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zgodnie z wlasciwos$cia merytoryczng wydziatu;”;

Tyw§2l:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»l.  Wydzial Administracyjno — Organizacyjny odpowiada za sprawng, kompetentng obstuge klientow
i organdw gminy oraz zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy pracownikow urzedu, jak rowniez
zapewnienie odpowiednich standardow sanitarnych i dbatos¢ o estetyke siedziby urzedu. W sktad wydziatu,

ktoérym kieruje bezposrednio sekretarz, wchodza: Biuro Obstugi Klienta, Biuro Obstugi Rady i Archiwum
Zakladowe.”,

b) w ust. 2 po pkt. 51 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje pkt 52 - 55 w brzmieniu:

,»52) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
i czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,;

53) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zglaszania przypadkdéw nieprawidtowosci w urzedzie oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

54) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych, w tym:
a) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie ich ewidencji,

b) rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych irejestru wszystkich kategorii czynno$ci
przetwarzania danych osobowych;

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

c) sporzadzanie iprzedkltadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi propozycji planu pracy
(harmonogramu) w ramach kontroli zarzadczej,

d) zarzadzanie dokumentacjg kontroli zarzadczej,

e) biezaca wspotpraca i obstuga administracyjno-organizacyjna Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;j,
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f) prowadzenie i aktualizowanie dokumentoéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

g) koordynowanie dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem procesu samooceny kontroli zarzadczej
w Urzgdzie, 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,

i) koordynowanie i opracowywanie sprawozdawczo$ci z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

j) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzgedu w sprawach dotyczacych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

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

¢) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»J. Celem funkcjonowania Archiwum Zakladowego 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, aw
szczegolnosci:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

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

¢) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznych
nos$nikow danych;

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

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

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

6) przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania iudziat w ich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zakladowym.”;

8) w § 22 w ust. 2 pkt 50 otrzymuje brzmienie:

,»J0) prowadzenie ksiggowosci oraz obstugi kasowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej dziatajacej przy
urzedzie;”;

9) w § 23 ust. 2:
a) uchyla sie pkt. 34,
b) pkt 35 otrzymuje brzmienie:

,,35) wspolpraca z Wydziatem Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie gospodarki
mieszkaniowej;”,,

¢) uchyla si¢ pkt 37,
d) pkt 41 otrzymuje brzmienie:

,»41) wykonywanie innych zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym,
powierzonych przez burmistrza zgodnie z potrzebami gminy.”;

10) w § 24:
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a) w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,,1) kreowanie rozpoznawalnosci gminy Szprotawa i prowadzenie szerokich dziatan promocyjnych, w tym
promocj¢ terendw inwestycyjnych znajdujacych si¢ w zasobach gminnych;”,

b) w ust. 2 uchyla si¢ pkt 11,
¢) w ust. 3 po pkt. 9 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje pkt 10 w brzmieniu:
,10) prowadzi sprawy zwigzane z przyznawaniem szprotawskiej odznaki turystycznej.”;
11) w § 25 ust. 1 uchyla si¢ pkt 33;
12) w § 26:
a) wust. 1:
- zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

»l. Celem Wydzialu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, ktory podlega
bezposrednio burmistrzowi, jest stymulacja rozwoju gminy m.in. poprzez zoptymalizowana gospodarke
nieruchomos$ciami gminnymi, realizacje zadan zzakresu dziatan proekologicznych, ochrony
1 ksztattowania srodowiska, wspierania rolnictwa.”,

- pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,,9) nadzorowanie umow w zakresie zarzadzania i administrowania zasobem mieszkaniowym, lokalami
uzytkowymi, cmentarzami komunalnymi i basenem;”,

- dodaje si¢ pkt 9a w brzmieniu:

,,9a) nadzor nad spétkami prawa handlowego, w ktorych gmina posiada udziaty wickszosciowe oraz
wspoOltpraca ze spotkami prawa handlowego, w ktorych gmina nie posiada udziatow
wiekszosciowych;”,

- pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,,14) obstuga sotectw oraz udzielanie pomocy w realizowaniu ich zadan;”,
- po pkt. 56 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje pkt 57-59 w brzmieniu:

,»J7) nadzor nad gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy, przekazywanie lokali do najmu,
odbior zdawanego zasobu, opracowywanie we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Infrastruktury
planu niezbednych napraw i remontow mieszkan komunalnych i socjalnych;

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

59) wspoélpraca z Regionalnym Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w Zielonej Gorze.”,
b) w ust. 2 po pkt. g kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt h w brzmieniu:
,»h) obstuga monitoringu wizyjnego na terenie gminy i urzgdu.”;
13) w § 27 ust. 3 po pkt. 15 stawia si¢ Srednik i dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:
,»16) wydawanie decyzji, postanowien i innych pism z zakresu spraw obywatelskich.”;
14) w § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Pion Ochrony Informacji Niejawnych tworza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, podlegly bezposrednio burmistrzowi,
2) pracownik kancelarii materiatdow niejawnych, podlegly bezposrednio pelnomocnikowi,
3) administrator systemu teleinformatycznego,
4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.”;
15)  w § 31 uchyla si¢ pkt 3-5;
16) uchyla si¢ § 34;

17)  § 38 otrzymuje brzmienie:
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»$ 38. Do uwierzytelniania odpisow i wyciagoéw z akt i dokumentow sporzadzonych w urzedzie
upowaznieni sg kierownicy komoérek organizacyjnych, w ktérych oryginaty dokumentéw zostaty wytworzone
lub do ktoérego zakresu dziatania nalezy nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ewidencjg tych
dokumentow.”;

18) w § 39 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W przypadku nieobecno$ci burmistrza, w sprawach niecierpigcych zwloki, pisma 1dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje zastepca burmistrza lub inna pisemnie upowazniona przez burmistrza osoba,
w zakresie okre§lonym w upowaznieniu.”;

19) § 41 otrzymuije brzmienie:

»$ 41. W okre$lonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci,
pracownikom urzedu, kierownikom oraz innym osobom, moze zosta¢ udzielone upowaznienie
i pelnomocnictwo burmistrza do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.”;

20) w § 42 w ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) rodzaj dokumentu zawierajagcego umocowanie do dziatania oraz podstaw¢ prawng jego wydania, a takze
proponowang tres¢ (zakres upowaznienia/pelnomocnictwa) 1 termin obowigzywania
upowaznienia/petnomocnictwa.”;

21) § 46 otrzymuje brzmienie:

»§46. Kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym osobom burmistrz, poprzez wydanie
stosownego zarzadzenia, udziela upowaznien 1ipelnomocnictw przygotowanych przez merytoryczny
wydzial.”;

22) w § 50 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

5l Petycje, skargi i wnioski wptywajace do urzedu, przed przystapieniem do ich merytorycznego
rozpatrzenia, podlegaja zaewidencjonowaniu w wydziale OR.”;

23) w § 52 ust. 2 -5 otrzymuja brzmienie:

92 Jesli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy komorki
organizacyjne urzedu prowadzg, zgodnie =z wlasciwoscia, postepowanie wyjasniajace. W przypadku
wystapienia konieczno$ci zmiany terminu rozpatrzenia, kierownik jest obowigzany zawiadomié o tej
konieczno$ci wnoszacego oraz przekaza¢ kopig informacji do wydziatu OR.

3. W przypadku stwierdzenia zasadnosci skargi informacja o sposobie zatatwienia przekazywana jest
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 kopi¢ odpowiedzi do wydziatu
OR.

5. Wyznaczony pracownik wydzialu OR sporzadza dla wojewody roczne sprawozdanie ws.
zatatwionych w urzedzie skarg i wnioskow oraz na stron¢ BIP wykaz rozpatrzonych petycji z informacja o ich
tresci i sposobie rozpatrzenia.”.

§ 2. Zatacznik do zarzadzenia nr 51/2020 Burmistrza Szprotawy zdnia 21 wrzesnia 2020 r1. otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy
i kierownikom wydziatow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Burmistrz Szprotawy

Mirostaw Gasik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 63/2022

Burmistrza Szprotawy
z dnia 22 grudnia 2022 r.
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