Elektronicznie podpisany przez:
Witold Kosmowski; Burmistrz Strykowa
dnia 31 stycznia 2019 r.

ZARZADZENIE NR 11/2019
BURMISTRZA STRYKOWA

z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strykowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2018r.
poz. 994 z p6zn. zm.D) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strykowie w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta-Gminy Strykéw nadany Zarzadzeniem Nr 19/2013
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 26 marca 2013 r. zmieniony: Zarzadzeniem Nr40/2013 Burmistrza
Miasta-Gminy Strykéw z dnia 23 maja 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta-
Gminy Strykéw; Zarzadzeniem Nr 86/2013 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 18 listopada 2013 1.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta-Gminy Strykow; Zarzadzeniem Nr 106/2013
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta-Gminy Strykéw; Zarzadzeniem Nr 52/2015 Burmistrza Strykowa zdnia 1 czerwca 2015T.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strykowie; Zarzadzeniem Nr 127/2015
Burmistrza Strykowa z dnia 12 listopada 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 19/2013 Burmistrza Miasta-
Gminy Strykéw z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta-Gminy Strykow;
Zarzadzeniem Nr 8/2016 Burmistrza Strykowa z dnia 29 stycznia 2016 r. zmieniajacym Zarzadzenie Nr 19/2013
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta-Gminy Strykéw; Zarzadzeniem Nr 23/2016 Burmistrza Strykowa z dnia 18 marca 2016 r. zmieniajagcym
Zarzadzenie Nr 19/2013 Burmistrza Miasta-Gminy Strykoéw z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta-Gminy Strykow; Zarzadzeniem Nr 24/2016 Burmistrza Strykowa z dnia 18 marca
2016 r. zmieniajacym Zarzadzenie Nr 127/2015 Burmistrza Strykowa z dnia 12 listopada 2015 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 19/2013 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta-Gminy Strykow; Zarzadzeniem Nr 25/2016 Burmistrza Strykowa z dnia 18 marca
2016 r. zmieniajacym Zarzadzenie Nr 52/2015 Burmistrza Strykowa z dnia 1 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strykowie; Zarzadzeniem Nr 112/2016 Burmistrza Strykowa
z dnia 8 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 19/2013 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia
26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta-Gminy Strykow; Zarzadzeniem
Nr 20/2017 Burmistrza Strykowa z dnia 1 marca 2017 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 19/2013 Burmistrza
Miasta-Gminy Strykéw z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta-Gminy
Strykow; Zarzadzeniem Nr 29/2018 Burmistrza Strykowa z dnia 11 kwietnia 2018 r. zmieniajagcym Zarzadzenie
Nr 19/2013 Burmistrza Miasta-Gminy Strykow z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta-Gminy Strykow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Strykow.
§ 4. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 lutego 2019r., zwyjatkiem § 56ust.8oraz § 57ust.2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strykowie, ktore wchodza w zycie od 1 marca 2019r.

DZm. poz. 1000, 1349, 1432 i 2500
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/2019
Burmistrza Strykowa

z dnia 31 stycznia 2019 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strykowie

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strykowie okresla organizacje wewngtrzng oraz zadania
i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Strykowie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzgdu Miejskiego w Strykowie;
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Strykow;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strykowa;
4) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Strykowa;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strykow;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Strykow;

7) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumieé: Burmistrza Strykowa, Zastgpce Burmistrza Strykowa,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

8) organach gminy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strykowa i Rad¢ Miejska w Strykowie;
9) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Strykowie;

10) Radnych — nalezy przez to rozumie¢ Radnych Rady Miejskiej w Strykowie;

11) Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej w Strykowie;
12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strykowie;

13) sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Urzedu Miejskiego w Strykowie;

14) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzgdu Miejskiego w Strykowie;

15) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu Urzedu Miejskiego w Strykowie;
16) USC — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w Urzedzie Miejskim w Strykowie;

17) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Strykowie;

18) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
w Strykowie, Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Strykowie, Jednostke Robot Publicznych,
Przedszkole Samorzadowe w Strykowie, Szkot¢ Podstawowa Nr 1 im. Wladystawa Jagielty w Strykowie,
Szkote Podstawowa Nr 2 im. Noblistow Polskich w Strykowie, Szkot¢ Podstawowa im gen. dyw. Tadeusza
Kutrzeby w Kozlu, Szkote Podstawowg im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie, Szkote Podstawowsg im.
24 Lutego 1863 roku w Dobrej, Szkole Podstawowa im. Ks. Idziego Radziszewskiego w Bratoszewicach,
Zespot Szkot Nr1im. Batalionow Chiopskich w Bratoszewicach, Os$rodek Kultury i Rekreacji, Gminng
Biblioteke Publiczng w Strykowie;

19) samorzadowych instytucjach kultury - Os$rodek Kultury iRekreacji, Gminng Bibliotek¢ Publiczng
w Strykowie;

20) placéwkach o$wiatowych — nalezy przez to rozumieé: Przedszkole Samorzadowe w Strykowie, Szkote
Podstawowa Nr 1 im. Wladystawa Jagietty w Strykowie, Szkole Podstawowa Nr 2 im. Noblistow Polskich
w Strykowie, Szkole¢ Podstawowg im gen. dyw. Tadeusza Kutrzeby w Kozlu, Szkol¢ Podstawowg im. Henryka
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Sienkiewicza w Niesutkowie, Szkot¢ Podstawowa im. 24 Lutego 1863 roku w Dobrej, Szkote Podstawowg im.
Ks. Idziego Radziszewskiego w Bratoszewicach, Zespot Szkét Nrlim. Batalionow Chiopskich
w Bratoszewicach;

21) jednostkach pomocniczych gminy — nalezy przez to rozumie¢ sotectwa badz osiedla;

22) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu

23) KGW —nalezy przez to rozumie¢ Kota Gospodyn Wiejskich;

24) OSP — nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicze Straze Pozarne;

25) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lodzkiego;

26) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Strykow;

27) jst — nalezy przez to rozumie¢ jednostki samorzadu terytorialnego;

28) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet gminy uchwalany w formie uchwaty budzetowe;j;

29) Ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz.U.
72018 r., poz. 994 ze zm.).

Rozdzial 2.
ZADANIA URZEDU

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng powotang do wykonywania zadan o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza. Przy pomocy Urzedu Burmistrz wykonuje uchwaty Rady
i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.

3. Urzad realizuje w szczegdlnosci zadania:

1) wlasne — wynikajace z ustaw, Statutu, uchwatl Rady i zarzadzen Burmistrza;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;

3) powierzone na podstawie porozumien i uméw zawartych z jst;

4) przyjete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej;

5) pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza.
§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony przy ul. Tadeusza Kosciuszki 27 w Strykowie,
2. Wydzialy rozmieszczone sg w 3 budynkach na terenie miasta Strykowa:

1) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych oraz §wiadczenia rodzinne Wydzialu Finansowego mieszcza si¢
w budynku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 29;

2) Wydziat Promocji i Rozwoju miesci si¢ przy ul. Tadeusza Kos$ciuszki 31;
3) pozostate wydzialy mieszczg si¢ w budynku przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 27.

Rozdzial 3.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 5. Urzad dziata migdzy innymi w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) uczciwosci i obiektywnosci;
4) racjonalnego, celowego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym;
5) wzajemnego wspotdziatania;
6) podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug;
7) podziatu kompetencji pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne;

8) kontroli wewnetrznej;
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9) rownego traktowania;
10) jednoosobowego kierownictwa.

Rozdzial 4.
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 6. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz bedacy jednoczes$nie:
1) organem wykonawczym Gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym.
§ 7. 1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Zastgpcy Burmistrza; Sekretarza oraz Skarbnika.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow jego funkcje
sprawuje Zastepca Burmistrza.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych.

4. Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz.
§ 8. Do kompetencji i zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wstosunku do pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

3) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoScig: Zastepcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza,
samodzielnych stanowisk, naczelnikow, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu;
6) nadzor nad majatkiem i dokumentacjg jednostek pomocniczych,
7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

8) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem iudzielanie upowaznien w tym
zakresie;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady, w szczegodlnosci projektu budzetu oraz okreslenie sposobu ich
wykonywania;

11) przedktadanie na sesj¢ sprawozdan ze swojej biezacej dziatalnosci;

12) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

13) dokonywanie wydatkéw budzetowych;

14) zglaszanie propozycji zmian w budzecie;

15) dysponowanie rezerwami budzetu;

16) blokowanie $rodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa;

17) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w budzecie kwotach wydatkow w ramach
upowaznien udzielonych przez Radg;

18) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia;

19) wydawanie zarzadzen w zakresie prawa wewngtrznie obowigzujacego w Urzedzie;

20) wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktére podlegaja zatwierdzeniu przez Rade na
najblizszym posiedzeniu;
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21) zapewnienie =~ wykonania  zadan  wynikajacych ~ zustawy  oochronie  danych  osobowych
1 ustawy ochronie informacji niejawnych oraz innych regulacjach prawnych w tym zakresie;

22) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
23) projekt i realizacja Strategii Rozwoju Gminy;
24) wspotpraca, nadzor i kontrola nad OSP;

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

§ 9. 1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania przypisane Burmistrzowi w czasie jego nieobecnosci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow, bezposrednio podleglych komorek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do regulaminu;

2) bezposredni nadzor oraz dokonywanie oceny pracownikdw bezposrednio podleglych komorek
organizacyjnych;

3) nadzorowanie procedur finansowych podlegtych komorek organizacyjnych;

4) wspolpraca, nadzor i koordynowanie dziatan jednostek pomocniczych gminy;

5) nadz6ér merytoryczny i koordynowanie pracy samorzadowych instytucji kultury;

6) nadzor merytoryczny i koordynowanie pracy placowek oswiatowych;

7) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

8) staly nadzor nad strong internetowa Urzedu i mediami spolecznosciowymi;

9) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen;

10) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i posiedzeniach jej merytorycznych komisji;
11) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§ 10. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne warunki dziatania Urz¢du
i prawidtowa obstluge interesantow przez Urzad.

2. Sekretarz petni funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petienia obowigzkow przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza;

2) zapewnienie zgodnosci pracy Urzgdu z przepisami prawa, w tym zapewnienia aktualizacji przepisow gminnych
i zarzadzen wydawanych przez Burmistrza w zwiazku ze zmiang ustaw i przepiséw wykonawczych;

3) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw iinnych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzedu;

4) koordynacja i nadzor nad materialami zamieszczanymi w BIP oraz nad biezgcg aktualizacja BIP;

5) prowadzenie rejestrow: upowaznien, zarzadzen Burmistrza, interpelacji, skarg i wnioskow, petycji oraz wykazu
pieczeci;

6) prowadzenie wykazu stowarzyszen izwigzkéw, do ktorych przystapita Gmina oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze wspodlpraca ztymi stowarzyszeniami izwigzkami, z wylaczeniem spraw stowarzyszen
1 zwigzkow bedacych w zakresie zadan wydziatow,

7) nadzorowanie terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

9) nadzér nad prowadzeniem kancelarii ogélnej i archiwum zaktadowego;
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10) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
11) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP i p.poz.;
12) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej oraz przekazywanie wnioskow Burmistrzowi;
13) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Urzedu, w szczegdlnos$ci:

a) kontrola dyscypliny pracy,

b) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

¢) zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy,

d) zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji,

e) koordynacja dziatan z zakresu informatyzacji Urzgdu i nadzor nad ich realizacja,
14) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Urzgdu, w szczegolnosci:

a) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

b) planowanie kosztéw utrzymania Urzgdu i rozliczanie si¢ z wydatkow przeznaczonych na pokrycie jego
funkcjonowania tj. zakupy, wyposazenie, remonty i inne,

¢) zlecanie oraz nadzér nad prowadzonymi w budynku Urzedu pracami remontowymi,

d) dbatos¢ o estetyke pomieszczen biurowych oraz wyposazenie Urzedu w meble biurowe iurzadzenia
techniczne niezbedne do pracy,

¢) nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego i sprzgtu biurowego,
f) troska wyglad i wystr6j budynku Urzedu oraz jego otoczenia,
g) nadzér nad utrzymaniem i konserwacjg urzadzen sanitarno-technicznych Urzedu.

15) ubezpieczenie majatku Gminy oraz zapewnienie ochrony pomieszczen i budynku Urzedu;

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw, bezposrednio podleglych komorek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do regulaminu;

17) bezposredni nadzor oraz dokonanie oceny pracownikéw bezposrednio podleglych komdrek organizacyjnych;
18) nadzorowanie procedur finansowych podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu;

19) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen;

20) wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

21) uczestniczenie w procedurach zarzadzania kryzysowego;

22) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i posiedzeniach merytorycznych komisji;

23) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§ 11. 1. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu, ktoéry w zakresie dziatania Urzgdu pilnuje racjonalnego
dysponowania $rodkami finansowymi.

2. Skarbnik pehi funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowego:
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem;
2) nadzorowanie dziatalno$ci finansowej jednostek organizacyjnych gminys;
3) kontrola i nadzér nad zadaniami finansowo — ksiggowymi realizowanymi przez komorki organizacyjne;
4) nadzorowanie wykonania obowigzkoéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu;
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
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7) dokonywanie kontroli kompletnos$ci 1irzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;

9) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

10) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy;
11) opracowywanie projektéw uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow, bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych Urzedu, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do regulaminu;

13) bezposredni nadzor oraz dokonanie oceny pracownikow bezposrednio podleglych komoérek organizacyjnych;
14) dokonywanie biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w przypisanym zakresie;

15) nadzor nad prowadzonym rejestre umow i zlecen;

16) wdrazanie w zycie uchwat, decyzji i zarzadzen;

17) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i posiedzeniach merytorycznych komisji;

18) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

Rozdzial 5.
ZADANIA I KOMPETENCJE NACZELNIKOW WYDZIALOW

§ 12. 1. Naczelnicy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan wydziatow.

2. Naczelnicy ponosza odpowiedzialno§¢ za prawidlowe, sprawne wykonywanie zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisow, atakze za nalezyte wykonywanie polecen shuzbowych przed Burmistrzem oraz
Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem nadzorujacymi okreslong problematyke.

3. Zakres czynnosci dla naczelnikow wydziatow ustala Burmistrz.
§ 13. 1. Do zadan naczelnikoéw naleza m.in.:
1) sprawowanie kontroli i nadzoru nad pracg kierowanego wydziatu;
2) zapewnienie koordynacji dziatan i sprawnej organizacji pracy wydziatu;
3) podziat zadan pomigdzy pracownikow wydziatu;
4) organizowanie narad z podleglymi pracownikami;
5) zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu i poza wydziatem;
6) wyznaczenie zastepstw na poszczegolnych stanowiskach pracy;
7) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw wydziatu;

8) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, kary, nagrody, awanse);

9) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

10) podejmowanie dziatan korygujacych organizacjg pracy w kierunku poprawy jej jakosci;
11) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikow;
12) przedktadanie projektu podziatu zadan mi¢dzy podlegtymi pracownikami;

13) nadzorowanie przestrzegania przepisOw na stanowiskach pracy, wtym przepisow o: ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i shuzbowej, dostgpie do informacji publicznej i zaméwieniach publicznych
oraz bezpieczenstwie i higienie pracy i ochronie przeciwpozarowej;

14) dbatos¢ o powierzone mienie;

15) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okre§lonych
spraw w zakresie spraw nalezacych do wydzialu, w tym:
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a) przygotowanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, uméw, porozumien iinnych dokumentow
w zakresie nalezagcym do dzialan wydziahu,

b) opracowywanie propozycji do budzetu i biezacy nadzor nad realizacjg budzetu w czgsci dotyczacej zakresu
dziatania,

16) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw,

17) wspotdziatanie  z organami  administracji  publicznej, gminnymi jednostkami  organizacyjnymi,
samorzadowymi instytucjami kultury, jednostkami pomocniczymi gminy, organizacjami pozarzadowymi
1 organizacjami mieszkancow Gminy;

18) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

19) zapewnienie wtasciwej wspolpracy z Rada, Radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje Radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski
interesantow oraz petycji, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

20) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajgcym z zakresu dziatania wydziatu;

21) dokonywanie  kontroli  funkcjonalnej ibiezacej oceny funkcjonowania kontroli  zarzadczej
w przypisanym zakresie;

22) nadzoér nad przygotowywaniem informacji na stron¢ internetowa Urzedu, BIP, media spolecznos$ciowe oraz
dla mediow masowego przekazu w zakresie dzialan wydziatu;

23) przekazywanie zwierzchnikom shuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;
24) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

2. Naczelnicy wspotpracujg ze sobg przy wykonywaniu powierzonych zadan.

3. W czasie nieobecno$ci naczelnika zastepstwo petni wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

Rozdzial 6.
WEWNETRZNA ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. 1. W wewnetrznej organizacji Urzedu wyodrebnia si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) samodzielne stanowiska.

2. Burmistrz moze zdecydowa¢ o wykonaniu niektérych zadan przez podmioty zewngtrzne,
tzw. ushugi zewnetrzne.

§ 15. 1. Wydziat jest podstawowa komoérka organizacyjng, obejmujacg pracownikéw zajmujacych si¢ tymi
samymi kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jesli ich realizacja w jednym
wydziale ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Utworzenie wydziatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Burmistrz.

3. Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach ustala Burmistrz w oparciu
o propozycj¢ Zastepcy Burmistrza i naczelnika wlasciwego wydziatu.

4. Wydzialami kieruja wyznaczeni przez Burmistrza naczelnicy wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa
lub inna wyznaczona do kierowania osoba.

5. Pracg USC kieruje kierownik USC przy pomocy zastepcy kierownika USC.
6. Burmistrz moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec wydziatu.

7. Pracownicy  zatrudnieni ~ w wydziatlach  pozostaja =~ w bezposrednigj zaleznosci stuzbowej
od naczelnika, za$ naczelnicy od Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza, w zalezno$ci
od hierarchii stuzbowej okre§lonej w schemacie organizacyjnym Urzgdu, stanowigcym zalgcznik
nr 1 do regulaminu.

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko jest komorka organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w przypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna kategorig spraw.
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2. Utworzenie wydziatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Burmistrz.
3. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub poza jego struktura.

4. Zakres czynnosci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala Burmistrz w oparciu
o0 propozycje Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.

5. W ramach samodzielnego stanowiska pracy moga by¢ dopisane do realizacji inne dodatkowe zadania.

6. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pozostajg w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza, w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okre§lonej w schemacie
organizacyjnym Urzedu, stanowigcym zalacznik nr 1 do regulaminu.

§ 17. Zadania i czynnosci wspolne dla wszystkich wydziatéw i samodzielnych stanowisk:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej iterminowej realizacji zadan
zawartych w budzecie;

3) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

4) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami;

5) rozpatrywanie wniesionych do urz¢du skarg i wnioskéw oraz petycji, odpowiednio do merytorycznego zakresu
dziatania;

6) wydawanie zaSwiadczen w sprawach zwigzanych zmerytoryczng dziatalnoscia swoich komorek
organizacyjnych;

7) opracowywanie sprawozdawczoSci statystycznej zzakresu czynno$ci i funkcji realizowanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne;

8) przygotowywaniem informacji na stron¢ internetowa Urzedu, BIP, media spotecznosciowe oraz dla mediow
masowego przekazu w zakresie podejmowanych zadan;

9) kompletowanie i przechowywanie niezb¢dnych dokumentéw powstatych w trakcie realizacji zadan wydziatu;

10) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i zgodnosci podejmowanych dziatan
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

11) wspotdziatanie i opracowywanie dokumentow strategicznych Gminy oraz ich aktualizowanie 1 monitorowanie
w sprawach zwigzanych z zakresem zadan wydziatu.

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy, samorzadowymi instytucjami kultury,
komorkami organizacyjnymi oraz instytucjami, organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami
w sprawach zwigzanych z zakresem zadan wydziatu.

13) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan iprac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji
Burmistrzowi;

14) wykonywanie na zlecenie Burmistrza innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.

§ 18. W Urzedzie mogg funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze do realizacji projektow,
przedsigwzig¢ izadan. Sklad osobowy oraz zakres dziatania zespoldow okresla Burmistrz w zarzadzeniu o ich
powotaniu, o ile nie wynika to z odrgbnych przepisow.

§ 19. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace wydzialy:
1) Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Infrastruktury;
2) Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami;
3) Wydziat Promocji i Rozwoju;
4) Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu;
5) Wydziat Organizacyjno — Gospodarczy i Kadr;
6) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych, w tym: USC;
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7) Wydziat Finansowy.
§ 20. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace samodzielne stanowiska:
1) Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych i Obrony Cywilnej;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji i Architektury.
§ 21. W urzedzie funkcjonuja nastepujace ustugi zewngtrzne:
1) obstuga prawna;
2) inspektor ochrony danych;
3) audyt wewnetrzny.
§ 22. Burmistrz sprawuje nadzor nad:
1) Wydziatem Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Infrastruktury;
2) Wydziat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami;
3) Pionem ochrony informacji niejawnych;
4) Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie;
5) Jednostka Robdt Publicznych.
§ 23. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad:
1) Wydziatem Promocji i Rozwoju;
2) Wydziatem Edukacji, Kultury i Sportu;
3) Placowkami o$wiatowymi;
4) Osrodkiem Kultury i Rekreacji;
5) Gminng Biblioteka Publiczng w Strykowie.

§ 24. Sekretarz, ktory jednoczesnie petlni funkcje Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Gospodarczego
i Kadr, sprawuje nadzor nad:

1) Wydziatem Organizacyjno — Gospodarczym i Kadr;

2) Wydziatem Spraw Obywatelskich i Spotecznych, w tym: USC;
3) Stanowiskiem ds. Wojskowosci i Obrony Cywilnej;

4) Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Strykowie;

5) ustugami zewnetrznymi: obstuga prawng, audytem wewngtrznym oraz obstuga zadan zwigzanych z ochrong
danych osobowych w ramach RODO.

§ 25. Skarbnik, ktéry jednocze$nie petni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowego, sprawuje nadzor nad:
1) Wydziatem Finansowym.

Rozdzial 7.
ZADANIA MERYTORYCZNE REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE WYDZIALY URZEDU

§ 26. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Infrastruktury nalezy
w szczegolnoscei:

1. inwestycje:
1) wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego dla obiektow stanowigcych wiasnos¢ Gminy;
2) planowanie, przygotowanie, realizacja, nadzorowanie i rozliczenie zadan inwestycyjnych;
3) planowanie, przygotowanie, realizacja, nadzorowanie i rozliczenie zadan remontowych;
4) szacowanie i ustalanie kosztow inwestycji i remontow;

5) sprawdzanie dokumentacji projektowej i kosztorysowe;j;
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6) przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia;
7) przygotowywanie dokumentacji, wnioskow o udzielenie pozwolen na budowe i zgloszen robot;
8) przygotowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje na zadania inwestycyjne;

9) przygotowywanie projektow umow iprowadzenie spraw zwigzanych zzawieraniem uméw w zakresie
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

10) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz 1ibiezacej informacji o realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych;

11) przygotowywanie pelnomocnictw z zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci dla projektanta iinspektora
nadzoru inwestorskiego;

12) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontow oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z przebiegiem robot;

13) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie inwestycji jako §rodek trwaty na majatek Gminy;

14) nadzor nad stanem technicznym gminnych placow zabaw, gminnych sitowni zewnetrznych
i gminnych obiektow tzw. matej infrastruktury.

2. drogownictwo i infrastruktura:
1) wydawanie opinii o przebiegu drég gminnych;
2) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych;
3) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drog gminnych w sposob szczegdlny;
4) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow mostowych;

5) koordynowanie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania iochrony dréog gminnych, mostow,
przejazdow itp.;

6) wydawanie decyzji lokalizacyjnych na umieszczanie urzadzen w pasach drogowych droég gminnych;
7) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz naliczanie optat i kar pieni¢znych za ich zajecie;

8) utrzymywanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch iinnych
urzadzen zwiazanych z droga;

9) wspotdziatanie z innymi zarzagdcami drég na terenie Gminy w ich prawidlowym utrzymaniu oraz w ustaleniu
zasad organizacji ruchu;

10) wspotdziatanie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego;

11) uzgadnianie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu, w tym czasowych dla wykonawcow robot w pasach
drog gminnych;

12) zapewnianie zgodnosci z obowigzujagcym prawem oznakowania drog na terenie Gminy;
13) wspotpraca z inwestorami w zakresie realizacji Inwestycji drogowych na terenie Gminy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem drog, ulic i placow gminnych oraz z konserwacjg oswietlenia
(w tym przygotowywanie zakres6w projektow linii o§wietleniowych);

15) prognozowanie potrzeb przewozowych oraz koordynowanie planéw rozwoju komunikacji lokalnej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
1 przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na terenie Gminy;

17) prowadzenie postgpowan zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi wykonywania przewozow na liniach
komunikacyjnych wykraczajacych poza obszar Gminy;

18) koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikow lokalnych iwydawanie zezwolen na korzystanie
z przystankow;

19) nadzor nad utrzymaniem przystankow komunikacji zbiorowe;.

3. zamoOwienia publiczne:
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1) zapewnianie zgodno$ci przeprowadzania w Urzedzie przetargow na roboty, ustugi idostawy zgodnie
Z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych;

2) zapewnianie bezpiecznego gromadzenia informacji dotyczacych przygotowywanych, prowadzonych
i realizowanych postepowan o zamowienia publiczne;

3) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowych;

4) udziat w pracach komisji przetargowych oraz merytoryczna obstuga tej komisji;

5) dokonywanie wyboru trybu postepowania przetargowego;

6) dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zamowien publicznych;

7) opracowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami;

8) przygotowywanie ogloszen o wszczeciu 1 wynikach postgpowan przetargowych;

9) wyjasnianie watpliwosci 1 zapytan wnoszonych przez wykonawcow w trakcie trwania postgpowania;
10) ustosunkowywanie si¢ do §rodkéw ochrony prawnej wnoszonych przez wykonawcow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem izwalnianiem wadidw 1 zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

12) sporzadzanie protokotéw z postepowania o zamowienia publiczne;

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie okresowych analiz isprawozdan z zaméwien
publicznych;

14) udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§27.Do zakresu dzialania Wydzialu Rolnictwa, Srodowiska iGospodarki Gruntami nalezy
w szczegolnoscei:

1. planowanie przestrzenne:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz jego aktualizacji;

2) prowadzenie procedury sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi planami oraz wlasciwe
ich przechowywanie;

4) nadzor nad realizacjg ustalen planow zagospodarowania przestrzennego;

5) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajace z realizacji
planu miejscowego;

6) uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego istudiow uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego w bezposrednim sasiedztwie Gminy;

7) wydawanie wypisOw 1 wyrysoéw z planu zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawanie wypisow 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

9) wydawanie zaswiadczen o braku planu oraz o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z obowigzujacym miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;

10) sporzadzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasniecia;
12) wydawanie decyzji o przeniesieniu warunkow zabudowy na rzecz innego inwestora;

13) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

14) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego na terenach
zamkniegtych 1 w bezposrednim sgsiedztwie gminy;
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15) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu zmiejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;

16) ustalanie  jednorazowej oplaty, spowodowanej wzrostem wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

17) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomos$ci z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczegdlnymi.

2. Srodowisko:

1) zapewnienie warunkéw do utrzymywania czystosci 1iestetyki oraz prawidlowego stanu sanitarno-
porzadkowego na terenie Gminy, a takze segregacji, sktadowania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) opracowywanie szczegdtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w Gminie;

3) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwos$ci ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

4) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow wcelu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz wcelu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
w celu kontroli wykonywania przez wtlasciciel nieruchomosci i przedsigbiorcow obowiazkow wynikajacych
z obowigzujacymi przepisami prawa,

6) przeprowadzanie kontroli wykonywania przez mieszkancow Gminy obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy, a takze wydawanie decyzji administracyjnych nakazujacych wykonanie obowigzku;

7) organizowanie odbierania odpadow komunalnych oraz oprdzniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku
wlascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umow na $wiadczenie ustug w w/w zakresie (wydawanie decyzji
administracyjnych);

8) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dotyczacego przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$é
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

9) wydawanie w drodze decyzji zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ptynnych, na prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych lub ich czgsci, a takze ewidencji udzielonych
i cofnietych zezwolen;

10) przyjmowanie i weryfikowanie przekazywanych przez przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych oraz oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci
ciektych sprawozdan o ilo$ci odebranych odpadow i nieczystosci ciektych oraz wykazow zawartych umow;

11) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wiasciciel nieruchomosci;

12) okreslanie w drodze decyzji wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (w przypadku
niezlozenia deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub uzasadnionych
watpliwos$ci co do danych w niej zawartych);

13) przyjmowanie zgloszen instalacji, zktérych emisja nie wymaga pozwolenia, mogacych negatywnie
oddzialywac na srodowisko na podstawie art. 152 ustawy Prawo ochrony §rodowiska;

14) przyjmowanie od os6b fizycznych informacji o rodzaju, iloSci imiejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla §rodowiska, w tym prowadzenie ich ewidencji tzw. Bazy azbestowe;j;

15) przeprowadzanie postgpowan w zakresie wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, w tym
oceny oddziatywania na $rodowisko dla planowanych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na
srodowisko oraz strategicznych ocen oddzialywania na srodowisko;

16) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscig Burmistrza;
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17) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajagcych wymagania okreslone w polityce
ekologicznej panstwa;

18) udostgpnianie  informacji o §rodowisku  ijego  ochronie,  znajdujgcych  si¢  w posiadaniu
Burmistrza, prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych dane
o $§rodowisku i jego ochronie oraz bazy ocen oddziatywania na §rodowisko;

19) opracowywanie i wykonywanie gminnego programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na zadania zwigzane z usuwaniem wyrobow
azbestowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong przyrody, w tym ustanawianiem i znoszeniem form ochrony
przyrody;

21) wydawanie opinii w sprawie rekultywacji gruntoéw na potrzeby wtasciwego organu;

22) wspotdziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz wspotpraca z organizacjami
proekologicznymi;

23) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac geologicznych w granicach Gminy;

24) wydawanie opinii i uzgodnien w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zt6z kopalin, wydobywania kopalin
oraz cofni¢cia i wygasniecia koncesji na wydobywanie kopalin, na potrzeby organu koncesyjnego;

25) wydawanie opinii dotyczacych projektow robdt geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga
uzyskania koncesji oraz opinii dotyczacych planu ruchu zaktadu goérniczego na potrzeby organu administracji
geologicznej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem Gminy do Stowarzyszenia Powiatow i Gmin Dorzecza
Bzury oraz Zwigzku Migdzygminnego ,,Bzura”;

27) wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony $rodowiska bedacych w kompetencji Gminy wynikajacych
z ustaw 1 przepisOw wykonawczych;

3. gospodarka lokalowa:
1) udziat w posiedzeniach komisji mieszkaniowej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem i zamiang lokali;
3) analizowanie potrzeb mieszkaniowych oraz stanu zasobo6w mieszkaniowych;
4) udzial w przegladach stanu technicznego lokali oraz opiniowanie zakresu prac remontowych;
5) oddawanie lokali uzytkowych w najem i uzyczenie.
4. gospodarka gruntami:
1) tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup i komunalizacje;
2) przygotowywania sprzedazy nieruchomosci osobom fizycznym i prawnym;
3) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe drog;
4) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;
5) dokonywanie zamiany gruntow;
6) okreslanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o jego stanie;

8) dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, zarzadu,
uzytkowania, dzierzawy, uzyczenia oraz naliczania optat z tego tytutu;

9) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;
10) zlecanie wyceny gminnych gruntow, budynkow, lokali i urzadzen;

11) przekazywanie w zarzad iuzyczanie gruntdéw komunalnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym
osobowosci prawnej;
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12) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu;

13) ustalanie odszkodowan z tytulu nabycia na rzecz Gminy dzialek przejetych pod drogi przy podziale;
14) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

15) zatwierdzanie geodezyjnych podziatow nieruchomosci i dokonywanie rozgraniczen;

16) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania przez Gming¢ darowizn i spadkobrania;

17) naliczanie optaty adiacenckiej;

18) nadawanie numerow porzagdkowych nieruchomosci;

19) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic;

20) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;

21) wydawanie wypisoéw z rejestru gruntow i budynkow;

22) prowadzenie spraw w zakresie podziatu terytorialnego Gminy;

23) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego;

24) kierowanie do sgdu wieczystoksiegowego wnioskow o ujawnienie prawa wlasnosci Gminy;

25) uzgadnianie przebiegu urzadzen technicznych w dziatkach gminnych innych niz drogi oraz naliczanie optat za
umieszczenie tych urzadzen;

26) przekazywanie nieruchomosci jednostkom pomocniczym do zarzadzania i korzystania;
5. rolnictwo:

1) udziat w pracach komisji ds. szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych spowodowanych niekorzystnymi
zjawiskami atmosferycznymi oraz opiniowanie wnioskéw kredytowych;

2) przyjmowanie zawiadomien o pojawieniu si¢ organizméw szkodliwych podlegajacych obowigzkowi
zwalczania izawiadomienia oich wystgpieniu Wojewddzkiego Inspektora Panstwowej Inspekcji Ochrony
Roslin;

3) Sprawy zwigzane z odbiorem padlych zwierzat na terenie Gminy;

4) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa skladanych w kancelarii notarialnej oraz Starostwie
Powiatowym;

5) wspotpraca z podmiotami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa;
6) wspotpraca i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig KGW;
7) organizacja dozynek gminnych;

8) rozpatrywanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

9) opracowywanie opinii w sprawach o natozenie obowigzku zdjecia oraz wykorzystania na cele poprawy
warto$ci uzytkowej gruntdow prochnicznej warstwy gleby z gruntow rolnych;

10) prowadzenie postgpowan o nakazanie wiascicielom gruntow wykonania w okre§lonym terminie
odpowiednich zabiegéw majacych na celu likwidacje¢ szkodnikow i chwastow;

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z procedura wytozenia do publicznego wgladu projektu uproszczonego
planu urzadzania lasu;

12) prowadzenie postepowan zwigzanych z wyrazaniem opinii w sprawach lasow ochronnych;
13) opiniowanie wnioskow o wydzierzawienie obwodu towieckiego;
14) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwodow towieckich;

15) nakazywanie przywrdcenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego Iub wykonania urzadzen
zapobiegajacych szkodom albo naktadanie obowigzku odszkodowawczego;

16) sprawy zwigzane z przegladem rocznym zbiornika Strykow;
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17) przygotowanie uchwaly o kapielisku w Strykowie i ewidencja kapielisk;
18) wspotpraca z Gminng Spotka Wodng w Strykowie;
19) sprawy zwigzane z przejeciem przez Gming sieci wodociggowych i kanalizacyjnych;

20) sprawy zwigzane ze zmiang ustawy Prawo Wodne, w tym: optaty stale i zmienne oraz zmniejszenie naturalnej
retencji terenowej;

6. ochrona zwierzat:

1) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, w tym wykonywanie programu opieki nad bezdomnymi
zwierzetami i zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

2) wydawanie decyzji na czasowe lub state odbieranie wlascicielowi zwierzecia z powodu razacego zaniedbania
lub okrutnego jego traktowania;

3) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna;
7. zielen:
1) wspotdziatanie w zalesieniu gruntow osob fizycznych;
2) prowadzenie postgpowan w sprawach o usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

3) naliczanie oplat za usunigcie drzew lub krzewoéw oraz wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za
zniszczenie terendw zieleni, drzew lub krzewow lub usuwanie ich bez zezwolenia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorami nasadzen zast¢pczych;
5) prowadzenie dzialan zwigzanych z pielegnacjg i wycinkg drzew z terenéw gminnych;

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z zagospodarowaniem i pielegnacjg terenow i skwerdw zielonych na terenie
Gminy, wtym wspolpraca zjednostkami organizacyjnymi gminy ipodmiotami gospodarczymi
zlokalizowanymi na terenie Gminy;

7) podejmowanie dziatan w sprawie pomnikow przyrody i parkow bedacych pod opieka konserwatora.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1. promocja gminy:

1) prowadzenie dziatan medialnych, informacyjnych i promocyjnych Gminy;

2) projektowanie, obrobka drukowanych materiatéw promocyjnych;

3) projektowanie i zamawianie gadzetow promocyjnych;

4) wspolpraca z drukarniami i agencjami reklamowymi;

5) wydawanie publikacji promocyjnych (broszur, ulotek, folderow, ksigzek itp.);

6) nadzor nad dystrybucja materiatow promocyjnych;

7) publiczne reprezentowanie dziatan Gminy;

8) organizowanie kontaktow przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

9) prowadzenie strony internetowej Urzedu i mediéw spolecznosciowych;

10) planowanie i organizacja wystaw, pokazow i1 imprez promujacych Gming;

11) planowanie i organizacja spotkan, wizyt oraz pobytu delegacji, inwestordw, partneréw z zaprzyjaznionych
miast;

12) utrzymywanie i rozwijanie kontaktéw partnerskich z miejscowos$ciami, jst, regionami i innymi podmiotami;
13) prowadzenie spraw w ramach wspotpracy ze Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dzialania ,,POLCENTRUM?”;
14) prowadzenie spraw w ramach wspolpracy ze Stowarzyszeniem Lodzki Obszar Metropolitalny;

15) wspotpraca, nadzor i kontrola dziatan jednostek pomocniczych gminy (sotectwa i osiedla);
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16) wspotpraca z samorzagdowymi instytucjami kultury;
17) wspotpraca z KGW;
18) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
2. obsluga Inwestora:
1) udzielanie informacji o mozliwo$ci inwestowania w Gminie;
2) wskazywanie inwestorom terenéw pod inwestycje;
3) udzielanie informacji dotyczacej infrastruktury technicznej na terenach inwestycyjnych;
4) organizowanie spotkan z inwestorami;

5) wspotpraca z organizacjami i instytucjami w kwestii oferty inwestycyjnej gminy, wtym z Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Lodzkiego, £.6dzka Specjalng Strefg Ekonomiczng, Polska Agencja Inwestycji
i Handlu;

6) promowanie gminy jako atrakcyjnego i korzystnego miejsca do lokowania kapitatu;
7) przygotowanie ofert inwestycyjnych Gminy;
3. pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych:

1) poszukiwanie informacji o programach umozliwiajacych pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na
realizacje zadan Gminy;

2) analiza tych programéw i przedkladanie propozycji dziatan kierownictwu urzgdu oraz jednostkom
organizacyjnym gminy i samorzgdowym jednostkom kultury;

3) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych 1 zatgcznikow, dla projektow dofinansowanych w ramach
programdw unijnych, realizowanych przez Urzad w zakresie zadan Gminy;

4) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i zalacznikow, dla projektow dofinansowanych w ramach
programdw krajowych, realizowanych przez Urzad w zakresie zadan Gminy;

5) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i zalgcznikoéw dla projektow grantowych realizowanych w ramach
zakresu zadan wydziatu;

6) przygotowywanie  wnioskow o platnos¢ wraz zzalacznikami dla projektow  dofinansowanych
w ramach programow unijnych, realizowanych przez urzad w zakresie zadan Gminy;

7) przygotowywanie ~ wnioskow o ptatno$¢ wraz zzalacznikami dla  projektow  dofinansowanych
w ramach programow krajowych, realizowanych przez Urzad w zakresie zadan Gminy;

8) koordynacja i monitorowanie zadan realizowanych przez Urzad w ramach programéw unijnych i krajowych;

9) prowadzenie raportowania, monitoringu isprawozdawczosci realizacji projektow, ktore uzyskaly
dofinansowanie ze srodkow zewngtrznych - zgodnie z zapisami umoéw i monitorowanie w zakresie zwigzanych
z zakresem zadan wydziatu.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 29. Do zakresu dziatania Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu nalezy w szczeg6lnos$ci:
1. edukacja publiczna:

1) udziat w planowaniu inwestycji o§wiatowych;

2) bezposredni nadzér nad gminnymi placowkami o$wiatowymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zakltadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkot i placowek o$wiatowych,
dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym,;

4) zapewnienie warunkow dziatania placowkom o$wiatowym, dla ktorych Gmina jest organem prowadzacym,;

5) opracowywanie projektu sieci placowek oswiatowych i granic ich obwodéw na terenie Gminy oraz
dokonywanie zmian w tym zakresie;

6) przedktadanie propozycji optat za §wiadczenia w przedszkolach gminnych;
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7) zatwierdzanie arkusza organizacyjnego placowkom o$wiatowym;

8) nadzér nad dowozeniem dzieci do szkot, wtym prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem do szkot
1 przedszkoli dzieci niepetnosprawnych;

9) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w placowkach oswiatowch z powodu epidemii,
choroéb, klesk zywiotowych, niekorzystnych warunkéw atmosferycznych i innych nieprzewidzianych zdarzen;

10) prowadzenie  spraw  zwigzanych  z powolywaniem  iodwotywaniem  dyrektoréw  placowek
os$wiatowych, organizowanie i przeprowadzanie konkursow w tym zakresie;

11) wydawanie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora placowki oswiatowej;

12) dokonywanie wspolnie z Kuratorem Oswiaty oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

14) przygotowywanie projektow regulamindéw wynagradzania nauczycieli w placowkach o$wiatowych;

15) monitorowanie uzyskania $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego;

16) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom placéwek o§wiatowych;

17) wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty w sprawach edukacji oraz wykonywanie zalecen wynikajacych
z nadzoru pedagogicznego;

18) przeprowadzanie kontroli spetniania obowigzku nauki przez uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy;

19) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktore nie realizuja obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki;

20) wspotdziatanie z dyrektorami szkol odnosnie wydawanych zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania
ucznia;

21) prowadzenie ewidencji szkot iplacowek niepublicznych, w tym wpisy, zmiany, wykreslenia, wydawanie
decyzji i za§wiadczen;

22) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkot i przedszkoli
23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji os§wiatowej;
24) koordynowanie zadan w zakresie rekrutacji dzieci do placowek oswiatowych;
25) ustalanie i koordynowanie zadan naboru do szkoly ponadpodstawowej prowadzonej przez Gming;
26) prowadzenie postgpowan w sprawie:
a) przyznawania stypendiow motywacyjnych Burmistrza za wybitne osiaggniecia w nauce,
b) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
¢) udzielania pomocy zdrowotnej nauczycielom,
27) przygotowywanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za poprzedni rok szkolny;
28) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli w sprawach, w ktérych przepisy prawa tak stanowia.
2. opieka nad dzie¢mi w wieku do 3 lat:
1) prowadzenie procedury zwigzanej z dokonywaniem wpisu do rejestru ztobkow i klubow dziecigcych;
2) prowadzenie rejestru klubow dzieciecych i ztobkow oraz wykazu dziennych opiekundw;
3) prowadzenie spraw o udzielenie dotacji dla podmiotéw prowadzacych ztobki i kluby dzieciece;
4) nadzor i kontrola nad Zlobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami;
5) realizacja innych zadan natozonych ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat;
3. kultura:

1) planowanie, koordynacja lub organizacja wystaw, pokazoéw i imprez kulturalnych;
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2) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowych w zakresie dziatan kulturalnych;
3) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
4) wspoétpraca i nadzér nad samorzadowymi instytucjami kultury.

4. sport:

1) nadzér i koordynacja dziatan sportowych na kompleksie boisk sportowych ,,Moje boisko Orlik” w Strykowie,
w szczegoblnosci:

a) organizacja zajec,
b) przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzor nad jego realizacja,
¢) zapewnienie opieki sportowej,
d) kontrola pracy zatrudnionych treneréw srodowiskowych;
2) dziatania promujace zaj¢cia sportowe i aktywny tryb spedzania czasu wolnego;

3) dziatania profilaktyczne majace na celu przeciwdzialanie patologiom spotecznym jak réwniez ujemnym
skutkom niedostatecznej aktywnosci fizycznej;

4) planowanie, koordynacja lub organizacja turniejow, mistrzostw i imprez sportowych;
5) nagrody i wyrdznienia za osiggnigcia sportowe.
5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 30. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
1. sprawy spoleczne:
1) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach;
3) prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych na terenie Gminy, w obiektach innych niz obiekty hotelarskie;
4) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

5) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych oraz obstuga
interesantdw polegajaca na zapewnieniu zainteresowanym urzg¢dowych formularzy, wnioskéw wymaganych
ustawg o Krajowym Rejestrze Sadowym, umozliwiajacych rejestracj¢ spotek jawnych;

6) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia, m.in.: opracowywanie i wdrazanie gminnych programow
polityki zdrowotnej;

7) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Strykowie,

8) opracowywanie projektow ikoordynacja dziatan zwigzanych z realizacja gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

9) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

10) realizacja innych zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;

11) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i opieki nad zabytkami;

12) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony grobow wojennych i miejsc pamig¢ci narodowej;
13) prowadzenie polityki senioralnej;

14) wdrazanie i realizowanie projektow w zakresie integracji i komunikacji spotecznej;

15) podejmowanie dziatan na rzecz integracji obywatelskich i spotecznych mieszkancéw gminy innych
narodowosci niz polska, w tym begdacych obywatelami innych panstw;

16) realizacja zdan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektoéw gminnych programoéw wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

Id: 4B9BB64A-B3BD-4655-B775-32328 AF48 AFB. Podpisany Strona 18



b) realizacja gminnych programéw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i sporzadzanie sprawozdan
z ich realizacji,

¢) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych o charakterze pozytku publicznego,
d) nadzor i kontrola realizacji zadan publicznych zleconych organizacjom pozytku publicznego,

e) weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan zleconych do realizacji organizacjom pozytku publicznego.

2. ewidencja ludnos$ci i dowody osobiste:

1. prowadzenie rejestru mieszkancow w systemie informatycznym;

2. prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach o wymeldowanie lub
zameldowanie;

3. obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych;
4. prowadzenie archiwum dowodow osobistych;
5. udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i rejestru dowoddow osobistych;

6. wydawanie zaswiadczen zawierajacych peten wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy z rejestru
mieszkancow oraz rejestru dowodow osobistych;

7. prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych zustawy o ewidencji ludnosci oraz z ustawy o dowodach
osobistych;

8. prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacja.

3. Urzad Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na tre$¢ stanu cywilnego;
2) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;
3) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych o§wiadczen zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

5) przyjmowanie o$wiadczen woli od spadkodawcow;

6) prowadzenie innych spraw wynikajacych zustawy prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego oraz przepisdéw wykonawczych;

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
§ 31. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr nalezy w szczegolnosci:
1. organizacja i funkcjonowanie Urzedu:
1) przygotowywanie dokumentéw normujacych organizacje pracy;
2) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendami;
3) wykonywanie prac zwigzanych z rejestrem skarg i wnioskdéw;
4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy;
5) zamawianie pieczeci i tablic urzgdowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i OC Gminy.
2. punkt obslugi kancelaryjnej i obsluga sekretariatu:
1) udzielanie informacji interesantom dotyczacych:
a) miejsca i terminu zatatwiania spraw,
b) zestawienia niezbednych dokumentdéw do zalatwienia sprawy,

¢) wysokosci optat,
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2) wydawanie niezb¢dnych drukow i formularzy;
3) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;
4) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzgdu, sekretarskiej Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;
5) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i regulaminem;
6) obstuga urzadzen biurowych;
7) obstuga skrzynki podawczej Urzedu;
8) przyjmowanie, rozdzial i wysylka korespondencji;
9) wydawanie drukow Scistego zarachowania;
10) nadzor nad przechowywaniem kluczy do pomieszczen Urzedu,
3. obsluga Rady:
1) obstuga biurowa sesji Rady i jej komisji, w szczegolnosci:
a) wysylanie zawiadomien i zapewnienie dostarczenia Radnym materiatow na posiedzenia sesji i komisji,
b) obstuga posiedzen;

¢) przygotowywanie projektow uchwat Komisji skarg, wnioskow i petycji oraz projektow uchwat Rady w tym
samym zakresie,

d) sporzadzanie protokotéw z obrad sesji i komisji Rady iudostepnianie ich do wgladu Radnym w celu
zgloszenia uwag co do tresci,

e) przekazywanie odpiséw uchwat wiasciwym jednostkom do realizacji lub do wiadomosci,
f) prowadzenie rejestrow wnioskow, opinii i interpelacji Radnych,
g) przekazywanie wyciagow z protokotéw, wnioskow, opinii i interpelacji Radnych Burmistrzowi;

2) wykonywanie czynnosci o charakterze sekretarskim wobec Przewodniczacego, wtym przyjmowanie
oswiadczen majatkowych Radnych i przekazywanie ich do analizy przez Przewodniczacego, przekazywanie
oswiadczen majgtkowych do Urzedu Skarbowego i kopii o§wiadczen do Burmistrza;

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady — przekazywanie podjetych uchwat do ogtoszenia w BIP;
4) zapewnienie publikacji aktow prawa miejscowego;

5) przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej — odpowiednio do wtasciwosci
organow nadzoru;

6) zapewnienie dochowania terminu udzielania odpowiedzi na wszczete przez Wojewode postepowania, w celu
kontroli legalno$ci podjetych uchwat i przekazywanie odpowiedzi do Wojewody;

7) zapewnienie terminowego dostarczania przewodniczgcym jednostek pomocniczych gminy zaproszen na sesje;

8) sporzadzanie list wyptat diet dla Radnych oraz dla przewodniczgcych jednostek pomocniczych gminy za udziat
w sesjach Rady;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikdw w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie zgloszen kandydatow na tawnikow,
b) obstuga zespotu ds. zaopiniowania kandydatow,
¢) przygotowanie projektow uchwat zwigzanych z wyborem tawnikow.
4. kadry, sprawy socjalne pracownikow:

1) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Urzedu ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze;

2) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;

3) kontrola terminowosci prowadzenia spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;
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4) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych pracownikow
Urzedu;

6) biezaca kontrola ustawowego wykorzystywania urlopow wypoczynkowych;
7) prowadzenia rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;

8) wykonywania czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu,
kierownikow jednostek organizacyjnych iinnych o0s6b majacych uprawnienia do wydawania decyzji
administracyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;
10) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej;
11) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
12) zapewnienie ochrony danych osobowych.
5. sprawy gospodarcze:
1) obstuga gospodarcza Urzedu;
2) prowadzenie archiwum Urzedu;
3) administrowanie nieruchomosciami zaj¢tymi na potrzeby Urzedu;
4) gospodarowanie srodkami ruchomymi;
5) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci;
6) zaopatrzenie Urzedu w meble, sprzet biurowy, maszyny i urzadzenia;
7) zapewnienie publikacji na tablicach ogloszen Urzedu;
8) prowadzenie ewidencji mienia Urzedu;
9) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych;
10) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoSci na terenie Urzedu;
11) dekorowanie siedziby Urzgdu z okazji $wiat i rocznic.
6. inforamatyka

1) administrowanie siecig teleinformatyczng oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezgce utrzymanie sieci,
przetacznikow, routerow, firewalli i towarzyszacych im systemoéw informatycznych, instalacja i konfiguracja
urzadzen sieci LAN i WAN;

2) administrowanie serwerami, dokonywanie biezacych przegladéw i konserwacji;
3) administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu;
4) administracja systemem antywirusowym;

5) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostepu do
zasobow oraz zabezpieczeniem prawidtowos$ci dziatania sprzetu teleinformatycznego;

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Urzedu;

7) usuwanie nieprawidtowosci i zaktocen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego zainstalowanego
w poszczegolnych komodrkach organizacyjnych Urzedu;

8) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych, ochrony haset i dostepu do
sieci;

9) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow, na ktérych sg przetwarzane dane;

10) wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen;

11) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systemow informatycznych;
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12) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma sprzgtowa serwisu
WWW;

13) zarzadzanie trescig BIP Urzedu;
14) administracja systemem elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem Statystycznym;

15) wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze $rodowiskiem
teleinformatycznym;

16) analiza problemow zwigzanych z legalnoscig stosowanego w Urzedzie oprogramowania komputerowego;

17) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarne;j,
komorkowej i Internetu;

18) przygotowanie umow z producentami oprogramowania komputerowego zainstalowanego w Urzedzie;

19) zglaszanie i obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z zewnetrznymi dostawcami,
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

20) realizacja projektow informatycznych;
21) koordynacja i realizacja projektow informatycznych dofinansowanych z §rodkow krajowych i unijnych;
22) obstuga systemu do przeprowadzania transmisji i glosowania on-line z sesji Rady - ,,ESESJA” .
7. ochrona przeciwpozarowa
1) wspoélpraca, nadzor i kontrola nad OSP;
2) zapewnienie OSP warunkow do prawidlowego ich dziatania;
3) planowanie i nadzor nad wydatkami przeznaczonymi na utrzymanie OSP;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata naleznego ekwiwalentu za udzial w dziataniach ratowniczych lub
szkoleniach pozarniczych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakdéw i pojazdéw pozarniczych oraz obowigzkowymi
badaniami lekarskimi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami strazakow OSP;

7) przygotowywanie umow, zlecefi, zamowien zwigzanych z wydatkami na rzecz OSP;

8) nadzor i kontrola dziatan OSP zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych;
8. sprawy z zakresu BHP:

1) szkolenie pracownikoéw urzedu w zakresie BHP;

2) prowadzenie dochodzenia powypadkowego;

3) prowadzenie spraw zzakresu ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji pracownikéw oraz udzielania
pierwszej pomocy na terenie Urzgdu;

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 32. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1. zastepca skarbnika:
1) zbieranie i zestawianie danych wraz z opracowaniem projektu budzetu;
2) opracowywanie projektow zarzadzen i uchwal wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;
3) dekretowanie dokumentdéw ksiegowych,

4) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, polrocznych irocznych wykonania wydatkow
budzetowych i zalecen zleconych;

5) realizacja innych czynnosci zlecanych przez Skarbnika;

6) wykonywanie zadan Skarbnika podczas jego nieobecnosci.
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2. ksiegowos$¢ budzetowa:
1) opracowywanie projektu budzetu;
2) opracowywanie szczegdtowego planu finansowego dla dochodow i wydatkow budzetu;
3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;
4) opracowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian budzetu i zmian w budzecie;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

6) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych, samorzadowych instytucji kultury
oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

7) przygotowanie dokumentdéw do rozliczen VAT;

8) ewidencja iterminowe splaty zaciagnigtych zobowigzan w formie kredytow ipozyczek oraz udzielonych
poreczen;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej gminy i sporzadzanie materialdéw w tym
zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organdéw samorzadu;

10) nadzor nad rachunkowos$cig budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne i samorzadowe instytucje
kultury objete budzetem;

11) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu, rachunkowos$ci budzetu Gminy, rachunkowo$ci podatkéw i optat,
a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

12) naliczanie i rozliczanie ptac pracownikow Urzedu;
13) naliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen i ich terminowe odprowadzanie;
14) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu o osiaggnietych przez nich dochodach — PIT 11;
15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych oraz ich umarzanie;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i dodatkiem energetycznym;
17) ewidencja umow i zlecen;
18) potwierdzanie kontrahentom zgodnosci sald,
19) uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych;
20) naliczanie i odprowadzanie wptat na PFRON;
21) sporzadzanie bilansu organu i jednostki oraz rachunku strat i zyskow i bilansu skonsolidowanego;
22) naliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;
3. wymiar podatkowy:
1) dokonywanie wymiaru podatkdéw 1 optat lokalnych;
2) dokonywanie wymiaru podatku rolnego i lesnego;
3) prowadzenie ewidencji podatkow i optat lokalnych;
4) nanoszenie zmian w stanie posiadania, wydawanie decyzji przypisoOw i odpisow;

5) wydawanie decyzji w sprawie ulg iumorzen w podatkach ioptatach od ludnosci w ramach posiadanych
upowaznien;

6) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i urzedami skarbowymi;
7) wydawanie za§wiadczen o wielko$ci posiadanych gruntdow, dochodowosci oraz zaleglosciach podatkowych;
8) sporzadzanie sprawozdan podatkowych w zakresie podatkow lokalnych — SP 1;

4. ksiegowos$é podatkowa:

1) nadzér nad biezagcym pobieraniem iodprowadzaniem do budzetu optaty skarbowej, targowej iinnych
stanowigcych dochody Gminy;
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2) ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywdéw na poczet naleznosci budzetowych z tytutu
podatkéw 1 optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych;

4) rozliczanie rozmow telefonicznych;
5) rozliczanie inkasentow;

6) wystawianie upomnien oraz tytuldw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie terminéw ptatnosci rat
podatkowych;

7) wspotpraca z urzedami skarbowymi;
8) wystawianie faktur VAT;
5. obsluga kasowa budzetu:
1) przygotowywanie i ewidencja nalezno$ci gotowkowych;
2) codzienne uzgadnianie wptywow na poszczeg6lne rodzaje naleznosci;
3) przygotowywanie dokumentdw w systemie bezgotowkowym,;
6. Swiadczenia rodzinne i wychowawcze:
1) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2) realizacja zadah wynikajacych zustawy o wsparciu kobiet wciazy irodzin ,,Za zyciem” oraz zadan
okreslonych w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 33. 1. Do zakresu dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych w szczegolnosci:

1) pomoc w realizacji przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych zadan natozonych przepisami
prawa zewnetrznego oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

2) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

3) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa
informacje niejawne.

2. Za ochrone informacji niejawnych odpowiada Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, podlegty
bezposrednio Burmistrzowi.

3. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiso6w o ochronie tych informacji;
3) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
4) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych;
6) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial 8.
ZADANIA MERYTORYCZNE REALIZOWANE PRZEZ SAMODZIELNE STANOWISKA I USLUGI
ZEWNETRZNE

§ 34. 1. Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowosci i Obrony Cywilnej realizuje wszelkie sprawy z zakresu
powszechnego obowigzku obrony, planowania obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizowanie ,,Planu ¢wiczen rzeczowych”;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowg na poziomie gminy, wspotpraca w tym zakresie ze
starostwem powiatowym oraz Wojskowa Komenda Uzupetnien;

3) sporzadzanie  dokumentacji  iudzial ~ w przygotowywaniu  iorganizowaniu  zadan  zwigzanych
z natychmiastowym uzupetieniem sit zbrojnych (Akcja Kurierska);

4) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentéw stalego dyzuru oraz organizowanie szkolen w tym
zakresie;

5) planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy, kierowanie inadzorowanie
przygotowaniami obrony cywilnej realizowanymi przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz terenowe
przedsigbiorstwa, zaktady i instytucje;

6) Zarzadzanie Kryzysowe — aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i realizowanie zadan w nim
zawartych;

7) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej magazynach Urzedu;
8) prowadzenie spraw zwiazanych ochrong informacji niejawnych;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z polecen iwytycznych Burmistrza jako szefa Obrony Cywilnej oraz
z obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 35. 1. Samodzielne stanowisko ds. Inwestycji i Architektury funkcjonuje w ramach Wydziatu Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych i Infrastruktury.

2. Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie zatozen do projektow gminnych planéow inwestycyjnych;
2) planowanie i inicjowanie rozwoju infrastruktury komunalne;j;
3) opiniowanie zamierzen dotyczacych inwestycji gminnych;
4) nadzor i koordynacja wybranych inwestycji;
5) wspoldziatanie w opracowaniu wieloletnich programéow inwestycyjnych Gminy;

6) udzial w opracowywaniu Strategii Rozwoju Gminy, Wieloletnich Planow Inwestycyjnych, Lokalnego Planu
Rozwoju.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 36. 1. Do zakresu dziatania Obslugi prawnej, bedacej ustuga zewnetrzna, nalezy obstuga prawna Urzedu
i Rady, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow:

a) uchwat i zarzadzen,

b) decyzji administracyjnych,

¢) umow 1 porozumien,

d) innych dokumentéw wymagajacych opinii prawne;.
2) udzielanie porad i opinii prawnych w zakresie dziatania Urzedu;
3) prowadzenie zast¢pstwa procesowego w sprawach sadowych;

4) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach jej komisji oraz innych spotkaniach wymagajacych porady prawnej, na
zaproszenie Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza.

1. Opinia prawna powinna zawiera¢ podpis z imienng pieczatka oraz zapisem ,,Nie wnosz¢ uwag co do
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa”.

§ 37. Do zakresu zadan Inspektora Danych Osobowych (IOD) nalezy w szczegolnosci:
1) doradztwo prawne oraz techniczne IT w zakresie realizacji wymagan RODO w codziennej praktyce stuzbowej;

2) obstuga zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w ramach RODO;
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3) wykonywanie wynikajacych z przepisoOw prawa obowiazkéw Inspektora Danych Osobowych (I0OD).
§ 38. Do zakresu dziatania audytu wewnetrznego, bedacego ustuga zewnetrzna, nalezy w szczego6lnosci:
1) analiza obszarow ryzyka w zakresie dzialania jst;
2) sporzadzanie lub aktualizacj¢ planu audytu;
3) przeprowadzanie zadan audytowych, w tym sporzadzanie raportu z realizacji zadania audytowego;
4) sporzadzanie raportu z wykonania rocznego zadania audytowego;
5) przeprowadzanie czynno$ci doradczych.

Rozdzial 9.
ZABEZPIECZENIE AKT, PIECZATEK I MIENIA URZEDU

§ 39. 1. Akta, pieczatki oraz inne biurowe urzadzenia stuzbowe powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s0b postronnych.

2. Za wlasciwe ich zabezpieczenie w poszczegdlnych pomieszczeniach (pokojach) Urzedu, odpowiedzialni sa
pracownicy danego pokoju.

3. Wyniesienie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 40. Pracownik po zakonczonej pracy, opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe, obowigzany jest
zamkna¢ je, a klucz umieéci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie i fakt ten odnotowa¢ w ksigzce — ewidencji
pobranych kluczy.

§ 41. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz oraz Skarbnik w przypadku kasjera.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest
zglosi¢ obecnemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 42. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te stanowia
tajemnicg stuzbowa.

Rozdzial 10.
STANOWISKA PRACY

§ 43. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Sekretarza;
2) Kierownika USC;
3) Zastegpey Kierownika USC;
4) Zastepcy Skarbnika;
5) Naczelnika wydziatu;
6) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
7) Specjaliste ds. BHP;
8) Starszego Informatyka;
9) Informatyka;
10) Glownego specjalisty;
11) Specjalisty;
12) Starszego Inspektora;
13) Inspektora;
14) Podinspektora;
15) Referenta;
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16) Mtodszego referenta;
17) Pomocy administracyjnej;
18) Kserografistki,
19) Kierowcy;
20) Pracownika gospodarczego;
21) Sprzataczki.
2. Wymagania kwalifikacyjne do poszczegdlnych stanowisk okreslajg odrebne przepisy prawne i regulaminy.

Rozdzial 11.
TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW NORMATYWNYCH

§ 44. 1. Akty normatywne, ustanawiaja:
1) Rada w formie uchwat w sprawach okreslonych obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) Burmistrz w formie zarzadzen w sprawach okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 45. 1. Projekty aktéw normatywnych sporzadzaja komoérki organizacyjne Urzedu zgodnie z wilasciwos$cia
ZeCZOW3.

2. Projekty aktéw prawnych nalezy zredagowaé w sposob jasny izwiezty, zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania w zakresie zgodnos$ci z przepisami prawa w ramach
funkcjonujacej obshugi prawnej w Urzedzie. Opinia prawna powinna zawiera¢ podpis z imienng pieczatka oraz
zapis ,,Nie wnosz¢ uwag co do zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa”.

4. Projekt uchwatly powinien zawiera¢ uzasadnienie, w ktorym nalezy wskazaé potrzebe podjecia uchwaty oraz
informacje o skutkach finansowych jej realizacji.

5. Prawidtowo sporzadzony projekt uchwaty po podpisaniu przez Burmistrza nalezy przedtozy¢ Radzie.
§ 46. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu lub
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie.

3. Zbiér aktéw normatywnych prowadzi wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

Rozdzial 12.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I WZORY PIECZECI

§ 47. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu Burmistrza;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktorych podpisywania nie zostali upowaznieni pracownicy
Urzedu;

5) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych;

8) postulaty i skargi;

9) pisma do senatorow i postow;

10) odpowiedzi i wyjasnienia do organow wtadzy publicznej, w tym w tym dla organdw administracji publiczne;j,
wymiaru sprawiedliwosci, kontroli administracji publiczne;j;
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11) inne kategorie spraw zastrzezone do aprobaty Burmistrza przez przepisy prawa i uchwaly Rady;

12) inne pisma, ktore Burmistrz zastrzegt do swojej kompetencji.
§ 48. Zastepca Burmistrza i Sekretarz podpisuja:

1) decyzje administracyjne i dokumenty na podstawie upowaznienia Burmistrza;

2) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

3) dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.
§ 49. Skarbnik podpisuje:

1) umowy wymagajace kontrasygnaty;

2) dokumenty zwigzane z realizacja budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe;

3) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia Burmistrza;

4) dokumenty w zakresie spraw przez siebie prowadzonych nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza.
§ 50. Kierownik USC i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 51. Naczelnicy wydziatow podpisuja:

1) dokumenty zwigzane z zakresem dziatania wydzialow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza;

2) decyzje administracyjne i pisma na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 52. 1. Pracownicy Urzedu przygotowuja projekty uchwat, zarzadzen i pism, w tym decyzji administracyjnych
1 0znaczaja je pieczatka imienng wraz ze swoim podpisem, umieszczong na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Pracownicy podpisuja pisma wynikajace z prowadzonej przez nich procedury administracyjnej oraz decyzje
na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 53. 1. Projekty uchwat i zarzadzen, decyzji administracyjnych, uméw i porozumien oraz innych dokumentow
wymagajacych opinii prawnej wymagaja zaopiniowania w zakresie zgodnosci z przepisami prawa w ramach
funkcjonujacej obshugi prawnej Urzedu.

2. Opinia prawna powinna zawiera¢ podpis z imienng pieczatkg oraz zapisem ,,Nie wnosz¢ uwag co do
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa”.

§ 54. 1. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje pieczgci uzywanych w Urzedzie:
1) pieczgcie nagtowkowe;
2) pieczecie do podpisu;
3) pieczecie do podpisu z upowaznienia;
4) pieczecie niestandardowe.
2. Wzory pieczeci uzgadnia si¢ z Sekretarzem.

3. Wykaz stosowanych w Urzedzie pieczgci prowadzony jest przez Sekretarza lub wyznaczonego przez niego
pracownika Wydziatu Organizacyjno — Gospodarczego i Kadr.

Rozdzial 13.
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE
§ 55. Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) korespondencja, przesytki pocztowe oraz pisma wnoszone osobiScie przyjmowane sg w sekretariacie, ktory
przekazuje korespondencje do dekretacji dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika wg
wlasciwosci,

2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu pism w ,,dzienniku podawczym”, sekretariat przekazuje je pracownikom
zgodnie z dekretacjg naniesiong przez osoby wymienione w pkt 1,

3) na kazdym wptywajacym pismie zamieszcza si¢ na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania, nr wpisu do
korespondencji oraz podpis osoby przyjmujacej korespondencjg;
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4) na wplywajacej korespondencji dotyczacej zamowien publicznych oraz ofert konkursowych, zapisuje si¢
dodatkowo godzing wptywu;

5) odbierajac korespondencje, pracownicy potwierdzaja jej odbidr w dzienniku podawczym swoim podpisem;

6) zasady obiegu i rejestracji dokumentéw na stanowiskach pracy, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej, okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

7) dokumentacja powstajaca w Urzedzie i do niego naptywajgca jest klasyfikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykaz akt stanowigcego zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 6;

8) dokumentacja powyzsza winna ponadto zawiera¢ symbol literowy prowadzacego sprawe, umieszczony po
oznaczeniu roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta i oddzielony kropka;

9) symbol literowy, o ktorym mowa w pkt 7 sklada si¢ z pierwszej litery imienia i nazwisk, pisanymi wersalikami,
bez oddzielania ich kropka;

10) obieg dokumentow niejawnych Urzedu zapewnia Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych na podstawie

odrgbnych przepisow;
11) pracownik sekretariatu na zadanie interesanta sktadajacego pismo potwierdza jego wplyw na kopii sktadanego
dokumentu.
Rozdzial 14.
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 56. 1. W wydziatach interesanci przyjmowani sg przez naczelnikdéw i pracownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych od poniedziatku do piatku w godz. pracy Urzedu, z wyjatkiem kasy czynnej w odrgbnie
ustalonych godzinach.

2. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow we  wtorki
i czwartki w godzinach pracy Urzedu;

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencji
i przydzielane do zatatwienia wydzialom badz stanowiskom pracy.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza naczelnicy wydziatow
i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

5. Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest zobowigzany do
poinformowania o tym fakcie naczelnika oraz Burmistrza lub Sekretarza.

6. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organdéw administracji rzadowej
oraz czlonkowie organow jst przyjmowani sg poza kolejnoscia.

7. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej, zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej i Statutem.

8. Czas pracy Urzedu:
1) poniedziatek — od godz. 8.00 do godz. 16.00;
2) wtorek — od godz. 8.00 do godz. 16.00;
3) $roda — od godz. 8.00 do godz. 16.00;
4) czwartek — od godz. 7.00 do godz. 16.00;
5) piagtek — od godz. 8.00 do godz. 15.00.

9. Burmistrz moze okresowo zmieni¢ czas pracy Urzgdu przez podanie informacji do publicznej wiadomosci
W sposOb zwyczajowo przyjety.

Rozdzial 15. ]
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 57. 1. Zasady dotyczace przyjmowania, zalatwiania irozpatrywania skarg okreslaja przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego.
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2. Skargi 1 wnioski przyjmuja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy wydziatow
W wyznaczonym terminie (z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy):

1) Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik we wtorki w godz. 14.00-16.00 oraz w czwartki w godz.
15.00-16.00; dodatkowo Burmistrz przyjmuje skargi i wnioski w kazdy czwartek w godz. 16.00-17.00, po
wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym;

2) Naczelnicy od poniedziatku do pigtku w godz. pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg iwnioskOw umieszczona jest
w widocznym miejscu na tablicy informacyjnej w Urze¢dzie oraz w BIP.

4. Skargi 1 wnioski na pismie obywatele mogg sktada¢ bezposrednio w sekretariacie, w godzinach pracy
Urzedu.

5. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub ustnie.

6. Wniesienie ustne skargi lub wniosku wymaga sporzadzenia protokotu przez przyjmujacego.
7. Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow.
8. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

9. Sekretarz koordynuje przyjmowanie i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz jest odpowiedzialny
za prawidlowe i terminowe ich zatatwienie.

10. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze, przekazuje si¢ je zgodnie z dekretacja do wyjasnienia
i terminowego zatatwienia do wilasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy komorki organizacyjne;.

Rozdzial 16.
ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIASYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 58. 1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzna w Urzedzie wykonuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.

3. Celem kontroli jest sprawowanie nadzoru nad wykonaniem powierzonych zadan przez poszczegdlnych
pracownikow urzedu a w szczegolnosci:

1) ustalenie terminowosci i jako$ci wykonywania zadan i polecen stuzbowych;
2) udzielanie pomocy w realizacji powierzonych zadan i likwidacji powstatych zaniedban.
3) systematyczne usprawnianie pracy i doskonalenie metod i form pracy.

4. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik moga przeprowadzi¢ kontrole wewngtrzng w kazdym
czasie obejmujaca w szczego6lnosci:

1) terminowe zatatwianie spraw;
2) organizacji pracy i zalatwiania interesantow;
3) przestrzegania przepisow KPA i innych aktow prawnych przy zatatwianiu spraw;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) zatatwiania skarg i wnioskow;
6) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;
7) ochrony mienia Urzgdu w godzinach pracy i po jego zakonczeniu;
8) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
9) realizacji zadan wynikajgcych z aktow normatywnych.
5. Kontrolujacy w czasie kontroli sa upowaznieni do:
1) wgladu do dokumentow,
2) wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanych,

3) zadania wyjasnien pisemnych i ustnych dotyczacych przedmiotu kontroli,
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4) ustalenia przyczyn i zrodet powstawania niedociagni¢¢, zaniedban oraz udzielania pomocy w ich likwidacji,
5) zbadania wykonania wnioskow i zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonej kontroli.

5. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za kontrolg obowigzana jest do
niezwlocznego zawiadomienia Burmistrza.

6. W Urzedzie 1ijednostkach podleglych Gminie moze by¢ prowadzona kontrola wewnetrzna,
w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi na zasadach okre§lonych w odrebnych regulacjach.

Rozdzial 17.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59. Dla oznaczenia akt spraw kierownictwo urz¢du oraz komorki organizacyjne uzywaja nastepujacych
symboli literowych:

1) Burmistrz (B);
2) Zastepca Burmistrza (ZB);
3) Sekretarz (S);
4) Skarbnik (Sk);
5) Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Infrastruktury (IZP);
6) Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami (RSG);
7) Wydziat Promocji i Rozwoju (PR);
8) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu (EKS);
9) Wydziat Finansowy (WF);
10) Wydziat Organizacyjno — Gospodarczy i Kadr (OR);
11) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych (SO)
12) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
13) Pion ochrony informacji niejawnych (PIN);
14) Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowosci i Obrony Cywilnej (WOC);
15) Samodzielne stanowisko ds. Inwestycji 1 Architektury (IA).
§ 60. Zalaczniki nr 1 Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§ 61. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania
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Schemat organizacyjny

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Strykowie

Burmistrz
Strykowa

Wydziat Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych
i Infrastruktury

Wydziat Rolnictwa,
Srodowiska
i Gospodarki Gruntami

Pion Ochrony
Informaciji Niejawnych

Zaktad Gospodarki
Komunalnej
i Mieszkaniowej
w Strykowie

Jednostka
Robét Publicznych

Zastepca
Burmistrza
Strykowa

Wydziat
Promocji i Rozwoju

Wydziat
Edukacji, Kultury
i Sportu

Placowki Oswiatowe

Osrodek Kultury
i Rekreacji

Gminna Biblioteka
Publiczna w Strykowie
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Sekretarz
Gminy
Strykow

Wydziat
Organizacyjno
— Gospodarczy

i Kadr

Wydziat
Spraw Obywatelskich
i Spotecznych

Stanowisko
ds. Wojskowosci
i Obrony Cywilnej

Ustugi zewnetrzne:
- Obstuga prawna
- Audyt wewnetrzny

- Inspektor Ochrony Danych

Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy
Spotecznej w Strykowie

Skarbnik
Gminy
Strykow

Wydziat
Finansowy
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