Zarzadzenie nr 611/ 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 30 sierpnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz.1372) zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Sycow w brzemieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia wraz ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§2
1. Wydziat Organizacyjny jest zobowigzany do przekazania niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego kazdej komorce organizacyjnej Urzedu.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu sa zobowigzani do zapoznania
z Regulaminem Organizacyjnym podlegtych pracownikow i do jego stosowania.
3. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego

przyjecia.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 410/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Sycow 2z dnia

29 wrzesnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Sycowie wraz ze zmianami do tego zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 wrzes$nia 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Sycow

Dariusz Maniak



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenie nr 611/ 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 30 sierpnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacj¢ i zasady dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie, zwanego dalej
,Urzedem”.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Sycow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Sycowie,
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu

N

Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Sycow,
Zastgpce Burmistrza Miasta 1 Gminy Sycoéw, Sekretarza Miasta i Gminy Sycow,
Skarbnika Miasta i Gminy Sycow oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Sycowie.

§3
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miasto Sycow.

Rozdzial 11
Zasady kierowania, zakres dzialania Urzedu

4

Burmistrz jest Kierownikiem Urzqdu§ i do jego zadan 1 kompetencji nalezy

w szczegblnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2) upowaznianie pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) realizacja polityki personalnej w Urzedzie,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu z
zakresu prawa pracy,

5) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady
oraz wynikajacych z postanowien Statutu Miasta i Gminy oraz niniejszego
regulaminu.



W celu wykonania zadan, o ktérych mowa w ust. 1 Burmistrz wydaje zarzadzenia,
regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe oraz moze udziela¢ pelnomocnictw do
realizacji okreslonych zadan.

Burmistrz moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan,
w szczegbdlnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz
realizowania polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.

5
. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmi§strza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
oraz samorzadowej (zadan powierzonych), ktore nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzygminnych.

§ 6
Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,
2) wydziatem Infrastruktury Technicznej i Inwestycji,
3) wydziatem Gospodarki Odpadami i Srodowiska
4) Zespotem Radcow Prawnych,
5) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,
6) Inspektorem Danych Osobowych,
Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania i ma kompetencje okreslone przez Burmistrz
w odrebnych dokumentach, sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Urzedem Stanu Cywilnego,
2) samodzielnym Stanowiskiem ds. Spotecznych,
W czasie nieobecno$ci Burmistrza, zadania i kompetencje Burmistrza wykonuje Zastepca
Burmistrza.

§ 7

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywanych zadan w Urzedzie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury 1 zasady dziatania Urzedu i jego komorek organizacyjnych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Burmistrza oraz
wspolpraca z Biurem Rady w tym zakresie,

5) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,



2.

6) nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

7) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podlegtych,

9) nadzorowanie organizacja spraw zwiagzanych z wyborami i spisami,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad wydziatem Organizacyjnym

§8

Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

8.
9.

prowadzenie rachunkowosci gminy, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz
okreslonych przepisami prawa obowigzkow z zakresu rachunkowosci,

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow  dotyczacych  operacji
gospodarczych,

nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania projektu
budzetu Gminy,

. opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu oraz przygotowywanie

niezbednych projektow zmian w budzecie,

opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu 1 gospodarki pozabudzetowe;,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym mie¢dzy innymi udzielanie
instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbg¢dnych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planow finansowych tych jednostek,

zatwierdzanie plandéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz preliminarzy
finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegodlne stanowiska urzednicze,
prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

udzielanie pracownikom Urzedu i1 jednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu
w zakresie obowiazujacych przepisow finansowych,

10. kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej oraz zapewnienie srodkoéw

finansowych dla przedsigwzie¢ wskazanych w budzecie,

11. zapewnienie plynnosci finansowej Gminy i systematyczny monitoring kondycji

finansowej Gminy,

12. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan

pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz
o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

13. sprawowanie nadzoru nad wydziatem Finansowym

14. sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow finansowych w Urzedzie,
15. wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,

16. koordynowanie kontroli zarzadczej w zakresie operacji finansowych,

1.

Rozdziatl 111
Organizacja Urzedu

§9
Strukture organizacyjng Urzedu tworza komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Wydziat Organizacyjny — OR,



2) Wydziat Finansowy — FN,

3) Wydziat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji — I T,

4) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — GN,

5) Wydziat Gospodarki Odpadami i Srodowiska — GOS,

6) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

7) Zespot Radcow Prawnych — RP,

8) Samodzielne Stanowisko ds. Spotecznych — SS,

9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — IN.

. W wydziale Finansowym tworzy si¢ referaty:

1) Ksiggowosci — FNK

2) Podatkowy i Egzekucji — FNP

. W celu zapewnienia obstugi administracyjno — kancelaryjnej Rady, jej komisji oraz
organéw jednostek pomocniczych Gminy dziala Biuro Rady Miejskiej (BRM) bedace
w strukturze Wydziatu Organizacyjnego

10
. Pracg komorek organizacyjnych wymieniinych w § 9 kieruja:
1) Wydzialami — naczelnicy wydziatow,
2) Wydziatem Finansowym — Skarbnik Gminy,
3) Referatami — kierownicy.
Zakresy czynno$ci sekretarza, skarbnika, naczelnikow wydzialdow oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach okresla Burmistrz.
Zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu okre$la naczelnik wydziatu.
. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowiazki petni zastepca, a w przypadku
nie utworzenia stanowiska zastepcy - wyznaczony przez naczelnika pracownik.

11

. W celu zapewnienia realizacji zadan o i§st0tnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze

powotaé Zespot zadaniowy:

1) na czas nieokre$lony — jezeli zakres powierzonych mu do realizacji zadan dotyczy
zakresu dziatania dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych Urzedu, ma charakter
ciaggly i powtarzalny,

2) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesigcy lub na czas wykonania zadania.

. Zespot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 dziata na podstawie regulaminu pracy Zespotu,

a Zespot, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 dziala na podstawie harmonogramu pracy

Zespohu.

Rozdzial IV
Zasady ogolne podpisywania korespondencji

§ 12

Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma i dokumenty wynikajgce z przepisOw prawa, oraz:

1) kierowane do naczelnych organéw wiladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdéw administracji rzagdowej;



2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, 1zby Skarbowej i innych instytucji kontroli —w zwiazku
z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;

3) zwigzane ze wspOtpraca zagraniczna;

4) w sprawach nadawania orderéw i odznaczen;

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy;

6) zawierajgce pelnomocniCtwa procesowe;

7) stanowigce upowaznienia dla pracownikow przeprowadzajacych kontrole Urzedzie
I w jednostkach organizacyjnych Gminy;

8) okolicznosciowe, w tym listy gratulacyjne.

§ 13
Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje Burmistrz.

14
Z zastrzezeniem § 12 i 13, pisma podpisuja: :
1) skarbnik, sekretarz — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podzialem zadan,
2) naczelnicy wydziatdéw — w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,
3) inni pracownicy — w zakresie ustalonym przez naczelnika wydziatu.

15

1. Dokumenty przedktadane do podpisu B§urmistrzowi musza by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobe¢ sporzadzajaca, naczelnika wydziatu oraz — w uzasadnionych
przypadkach przez radce prawnego jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem
formalnoprawnym.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych opracowana przez Skarbnika.

3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Urzedu

16
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad: ’
1) praworzadnosci,
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatlu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne wydziaty
oraz wzajemnego wspoétdziatania.



17
1. Do podstawowych obowigzkow praCOW§nik(')w Urzedu nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownikow Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

18
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi§ odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po  wyborze  najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i regulaminem zakupow
ponizej progdéw zamoOwien publicznych.

19
Do zadan wspolnych naczelnikow wydzialgw i pracownika na samodzielnym stanowisku
nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan wydziatu,

2) gospodarowanie  przyznanymi  $rodkami  budZetowymi i mieniem, zgodnie
z zasadami okre$lonymi przez Radg i Burmistrza,

3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan
wydziatu,

4) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikom oraz
nadzor nad  przestrzeganiem  postanowien regulaminu pracy  Urzedu,
przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze
ustaw o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow i procedur dotyczacych
ochrony danych osobowych,

5) wdrazanie nowosci, usprawnien w kierowanych komoérkach organizacyjnych,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

7) ustalanie zakresow czynnos$ci, uprawnien 1 odpowiedzialnosci podlegtym
pracownikom,

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej oraz
zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez
wydzial,



9) zapewnienie wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu min. poprzez
10) systematyczne przekazywanie istotnych informacji dla prawidlowej realizacji zadan
tych komoérek

11) dokonywanie okresowej oceny pracownikow, wnioskowanie o awans pracownika
12) realizacja sprawozdawczo$ci GUS,

20
Do zadan wspolnych komoérek organizacy;j nyih Urzedu nalezy:

1) wykonywanie zadan  wynikajacych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen
Burmistrza,

2) przygotowywanie aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatow
przedktadanych tym organom w tym umoéw, pelnomocnictw 1 pozostatych
dokumentéw niezbednych do realizacji zadan,

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem w zakresie:

a) opracowywania planow finansowych do projektu budzetu gminy w czeSci
dotyczacej zadan danej komorki,
b)zapewnienia opracowywania sprawozdan z wykonania budzetu w czeSci
dotyczacej komorki,

4) przedstawienie propozycji zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w sprawach
indywidualnych,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

8) wspotpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne,

9) wspoluczestniczenie w opracowywaniu programow i przedsiewzigé organizacyjno-
gospodarczych przyczyniajacych sie do rozwoju Gminy,

10) wspotdziatanie z organami samorzadowymi, rzadowymi i pozarzadowymi,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorek organizacyjnych
oraz podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,

12) wspolpraca z odpowiednimi shuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

13) wspoldziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

14)zgodne z prawem, terminowe przekazywanie danych do Biuletynu Informacji
Publicznej oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostgpie do
informacji publicznej,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o petycjach,

16) wystawiania faktur VAT.

§21
1. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspoldziatania
dwoch lub wigecej komoérek organizacyjnych Urzedu, Sposéb wykonania zadania ustala
naczelnik wydziatu, w ktorego kompetencji lezy ostateczne zatatwienie sprawy (komorka
wiodaca).



2. Sprawy dotyczace sporéw o wilasciwos¢ migdzy poszczegdlnymi komorkami rozstrzyga
sekretarz.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

22

Wydziat Organizacyjny realizuje w szczegc')ln§oéci zadania z zakresu:

1) obstugi kancelaryjno — biurowej oraz merytorycznej Rady Miejskiej,

2) obstugi kancelaryjno — biurowej oraz merytorycznej Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza,

3) organizacji i funkcjonowania Urzedu,

4) prowadzenia centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

5) przyjmowania interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Rada Miejska, Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych wydziatow,

6) prowadzenia centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej,

7) prowadzenie centralnego rejestru jednostek organizacyjnych i gminnych oséb prawych,

8) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictwa Burmistrza wydawanych
pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenia zbiorczej dokumentacji kontrolnej, wystapien pokontrolnych i innych
ustalen organow kontroli,

10) koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Sycow oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

11) wspolpracy z audytorem wewnetrznym w zakresie prowadzonego audytu, gromadzenie
dokumentacji audytowej,

12) wdrazania i nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

13) prowadzenia spraw kadrowych,

14) prowadzenia spraw ptacowych,

15) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

16) zapewniania warunk6éw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy,

17) opracowywania dokumentacji zwigzanej z tworzeniem i funkcjonowaniem instytucji
kultury i sportu na terenie Gminy,

18) prowadzenia zadan z zakresu obshugi zwigzkéw miedzygminnych,

19) obstugi informatycznej Urzgdu oraz rozwoju infrastruktury informatycznej,

20) zapewnienia bezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych Urzedu ze szczegdlnym
uwzglednieniem ochrony danych osobowych,

21) prowadzenia spraw zwiagzanych z promocjg Gminy

22) prowadzenia ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

23) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

24) udzielania informacji interesantom o pracy poszczegdlnych wydzialow i referatow,

25) udostepnienia interesantom drukow wnioskow zwigzanych z zalatwianiem spraw
w Urzedzie,



26) prowadzenia archiwum zaktadowego,

27) utrzymywania porzadku i czystosci W pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

28) prowadzenia adaptacji, remontéw, napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen i sprzegtu biurowego,

29) analizy kosztéow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

30) nalezytego zabezpieczenie fizyczne obiektu Urzedu,

31) wykonywania zadan w zakresie bezpieczenstwa oraz zarzadzania kryzysowego,

32) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo o zgromadzeniach”,

33) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy ,,O bezpieczenstwie imprez masowych”,

34) koordynowania dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy

35) prowadzenie zadan z zakresu obstugi zwigzkow miedzygminnych z siedzibg w Sycowie

36) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora

37) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim

23

Wydzial Finansowy realizuje w szczeg(')lnoéc§i zadania z zakresu:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, informacji i objasnien do tego projektu,

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu Gminy 1 czuwanie
nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

3) przygotowywanie projektow zmian w budzecie Gminy,

4) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu
Gminy,

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy,

6) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu, Urzedu i funduszy celowych,

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych,

8) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym i dysponentami
srodkow budzetowych,

9) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
dokonywania umorzen, rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie rejestrow zakupu VAT, rozliczanie oraz deklaracji podatku VAT,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci budzetowych oraz ich egzekucji,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych,

oraz innych podatkéw 1 oplat pozostajacych w zakresie wilasciwosci Gminy oraz ich

windykacja,

13) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktorych organem

podatkowym sg urzedy skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

14) prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym 1 rzeczywistym deklaracji 1 informacji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,
16) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,
17) opracowywanie projektow uchwat podatkowych i ich realizacja,



18) prowadzenie kontroli podatkowej,

19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sgdowej
swiadczen pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych,

22) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

23) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

24) prowadzenie spraw dotyczacej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw i rolnikow,

25) realizacja zadan Gminy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.

24

Wydziat Infrastruktury Technicznej i Inwesty§cj i realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog oraz organizacja ruchu w Gminie,

3) budowe, modernizacje¢ i ochrone drég gminnych,

4) zarzadzanie drogami gminnymi,

5) okreslanie szczego6lnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,

6) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych,

7) utrzymania porzadku i czystosci drog, ulic, placow, terendw otwartych, przystankoéw
komunikacyjnych,

8) zapobiegania bezdomnosci zwierzat na zasadach okreSlonych w  przepisach
o ochronie zwierzat oraz prowadzenie postgpowan dot. hodowli oraz utrzymania psa rasy
agresywnej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem schronisk dla bezdomnych zwierzat
a takze grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzecych 1 ich czgsci,

10) zapewnienia zbieranie i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow i opiece

nad zabytkami oraz prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

12) cmentarza komunalnego oraz cmentarza wojennego w Sycowie,

13) placow targowych i targowisk,

14) tworzenia i utrzymywania terenoéw zielonych,

15) trwatego i efektywnego zagospodarowania mienia komunalnego,

16) rozliczanie oswietlenia ulicznego i obiektow gminnych w zakresie energii elektryczne;j,

17) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne,

18) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia komunalnego,

19) prowadzenie zadan inwestycyjnych Gminy,

20) prowadzenie realizacji zadania z zakresu przygotowania i udzielania zamowien
publicznych.

§ 25
Wydziahu Gospodarki Odpadami i Srodowiska realizuje w szczegodlno$ci zadania z zakresu:
1) realizacja zadan zwigzanych z optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi,



2) przyjmowanie, weryfikowanie oraz nanoszenie do systemow informatycznych deklaracji
dot. optaty za gospodarowanie odpadami,

3) okreslanie w drodze decyzji wysokosci optat,

4) prowadzenie postgpowan w przypadkach stwierdzenia, ze wilasciciele nieruchomosci
nie uiscili oplaty lub uiscili ja w wysokosci nizszej niz nalezna,

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z egzekucja naleznoSci w zakresie oplaty
za gospodarowanie odpadami,

6) prowadzenie akcji promocyjno-informacyjnej dot. obowigzku wnoszenia na rzecz gminy
optaty za gospodarowanic odpadami oraz wlasciwego postepowania z odpadami
komunalnymi,

7) realizacja uchwatl w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami,

8) realizacja zadan w zakresie zagospodarowania stalych odpadéw komunalnych w tym
odpadow komunalnych zbieranych selektywnie,

9) realizacja zadan w zakresie dziatalno$ci Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow

Komunalnych na terenie gminy,

10) zapewnienie odbioru odpadow komunalnych, w tym odpadéw komunalnych zbieranych
selektywnie od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

11) zapewnienie zagospodarowania odpadéw komunalnych, w tym odpadéw komunalnych
zbieranych selektywnie,

12) unieszkodliwianie dzikich wysypisk $mieci z terenu gminy Sycow,

13) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia rejestru dziatalno$ci regulowanej,

14) sporzadzanie sprawozdan w w\w zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze srodowiskiem, w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ograniczenia dotyczace maszyn i urzadzen,

c) ochrona powietrza atmosferycznego,

d) zadania zwigzane z unieszkodliwianiem nieczystosci ciektych,

e) prowadzenie edukacji ekologicznej,

f) wykonywanie zadan w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

g) prowadzenie ewidencji zasoboéw z16z kopalin,

h) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

i) sprawozdawczo$¢ w w\w zakresie,

J) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udost¢pnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko.

k)

§ 26
Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami i lokalami,
a w szczegoOlnosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem i  zarzgdzaniem komunalnymi  gruntami  zabudowanymi

I przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich



zbywania, oddawania w uzytkowanic wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
b) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
C) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,
e) komunalizacjg gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji nieruchomos$ci komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujacego prawa,
h) zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,
1) podziatami nieruchomosci,
J) scalaniem i podziatem na dziatki budowlane,
k) wykonywaniem prawa pierwokupu,
1) ustalaniem optat adiacenckich,
1) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
m) rozgraniczaniem nieruchomosci,
n) regulowaniem stanow prawnych nieruchomosci komunalnych,
0) nadzor nad administrowaniem, gospodarowaniem i zarzagdzaniem gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomo$ciami budynkowymi,
p) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
W razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadow karnych,
I przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
s) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw
miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych obejmujacych w szczegolnoscei:
a) przygotowywanie materiatdw do dokumentow planistycznych Gminy,
b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
c) koordynacja i1 obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisOw
1 Wyrysow,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,
g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,
j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,



k) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania trenu,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,

4) Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu
ustroju rolnego.

27

Urzedu Stanu Cywilnego realizuje w szczegé?noéci zadania z zakresu:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych

2) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wpltyw na stan
cywilny osob,

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

4) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

8) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

10) wykonywanie zadan obywatelskich wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych oraz innych zadan zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z Dz. I, Roz. 5 i 6 ustawy Kodeks wyborczy oraz innych
zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarcze;.

§ 28

Zespot Radcow Prawnych realizuje w szczeg6dlnosci zadania z zakresu:

1) $wiadczenie pomocy prawnej, udzielanie porad prawnych, sporzadzenie opinii prawnych
oraz wystepowanie przed sgdami 1 urzgdami,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie

3) dziatalnosci Gminy,

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

5) stosunku prawnego, wspotudziat w opracowywaniu gminnych aktéw prawnych,
przygotowywaniu umow,

6) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej, opiniowanie uchwal, zarzadzen, umow,
porozumien, pelnomocnictw pod wzgledem redakcyjnym i prawnym.

§ 29
Samodzielne stanowisko ds. Spotecznych realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:



1) Przygotowywaniec gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przedktadanie go Radzie Miejskie;j.

2) Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia liczby punktow sprzedazy
napojow zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu / z wyjatkiem piwa / przeznaczonych do
spozycia poza miejscem sprzedazy, jak i w miejscu sprzedazy.

3) Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia zasad usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych.

4) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

5) Przygotowywania projektu uchwaly w sprawie powotania miejsko-gminnej komisji
rozwigzywania problemow alkoholowych.

6) Obstuga miejsko-gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych.

7) Dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwos$ci, szukanie
poparcia dla dziatan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych.

8) Przeprowadzanie analizy problemow alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie
ich rozwigzywania na terenie miasta i gminy.

9) Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami dzialajacymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

10) Wdrazania i propagowanie na terenie miasta i gminy ogolnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjnych.

11) Prowadzenie profilaktyki dzialalnosci informacyjnej 1 edukacyjnej w szczegdlnosci
dla dzieci i mtodziezy.

12) Zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0s6b uzaleznionych
od alkoholu.

13) Wspotpraca z okreslonymi instytucjami w zakresie udzielania rodzinom, w ktorych
wystepuja problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej i prawnej, a w szczegolnosci
ochrony przed przemocg w rodzinie.

14) Przygotowywanie uchwaly rady w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad do wydawania
i cofania zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy.

15) Organizowanie kontroli przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi.

16) Opracowywanie  projektu  gminnego programu  przeciwdziatania  narkomanii
i przedktadanie Radzie Miejskiej do zatwierdzenia.

17) Sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii i efektow jego realizacji, ktory nalezy przedtozy¢ Radzie Miejskiej w terminie
do dnia 31 marca roku nast¢pnego po roku, ktérego dotyczy raport.

18) Sporzadzanie, na podstawie opracowanej przez Biuro do spraw Przeciwdziatania
Narkomanii ankiety, informacj¢ z realizacji dziatan podejmowanych w danym roku,
wynikajacych z gminnego programu i przesylanie jej do Biura ds. Przeciwdziatania
Narkomanii w terminie o dnia 15 kwietnia roku nast¢pnego po roku, ktorego dotyczy
informacja.

19) Zwickszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0sob uzaleznionych
1 0s0b zagrozonych uzaleznieniem.



20) Udzielanie rodzinom, w ktorych wyst¢epujg problemy narkomanii, pomocy
psychospotecznej i prawne;.

21) Prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej,
w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegélnosci dla dzieci
i miodziezy, w tym prowadzenie zaj¢¢ sportowo-rekreacyjnych dla uczniow, a takze
dziatah na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych programach
opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych.

22) Wspomaganie dziatan i instytucji, organizacji pozarzgdowych i o0séb fizycznych,
stuzacych rozwigzywaniu probleméw narkomanii.

23) Udzielanie pomocy spolecznej osobom uzaleznionym i rodzinom os6b uzaleznionych
dotknietych ubodstwem i1 wykluczeniem spolecznym i integrowanie ze $rodowiskiem
lokalnym tych os6b z wykorzystaniem pracy socjalnej i kontraktu socjalnego.

24) Wykonywanie  zadan  wynikajacych z ustawy z dnia 24  kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie programu wspOlpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
uprawnionymi  podmiotami  prowadzacymi  dzialalno§¢  pozytku  publicznego
1 przedktadanie Radzie Miejskiej do przyjecia,

b) przygotowanie dokumentacji do organizowania otwartych konkursow  ofert
na wykonywanie zadan przez organizacje pozarzgdowe oraz podmioty wymienione
w art.3 ust.3 ustawy,

C) przygotowywanie projektow umoéw o powierzenie zadania lub o wsparcie realizacji
zadania,

25) dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadania przez organizacje pozarzadowe
oraz podmioty wymienione w art.3 ust.3 ustawy,

26) Wspotpraca w przygotowaniu Koncertu Charytatywnego na rzecz Pomocy Rodakom
na Wschodzie, promujacego gming, organizowanego przez jednostki organizacyjne.

30
Petlnomocnika Ochrony Informacji NiejaV\§/nych realizuje zadania zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej a w szczegdlnosci:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;
3) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
4) kontroli ochrony informacji niejawnych,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat VII
Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w urzedzie

§ 31
1. Nadzoér nad kontrolag wewnetrzng sprawuje burmistrz.



2.

1)

a)
b)
c)
2)

a)
b)

3)

c)

Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnos$ci organizacyjnej kontrolowanych komoérek
oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalno$ci ich dziatania, oraz wskazywanie
osiagnie¢ i innych przykladow dobrej pracy — godnych upowszechniania. Ponadto
ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie tych
nieprawidtowosci i uchybien.

Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci:

system kontroli wewnetrznej w urzedzie obejmuje:

kontrole funkcjonalna, ktorej podlegajg wszystkie stanowiska pracy;

kontrole codzienng uproszczona;

kontrole problemowsa;

kontrole wewngtrzng funkcjonalng sprawuja w ramach obowiazku nadzoru kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu, a obejmuje ona:

kontrole wstgpng, ktora ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom;

kontrole biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegoélne operacje przy
realizacji zadan przebiegaja prawidtowo;

kontrole nastgpng obejmujacg dzialania kontrolne podejmowane po zakonczeniu
czynnosci bedacej przedmiotem kontroli;

kontrole wewngtrzng codzienng uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadan

i okreslonych w zakresach czynno$ci wykonujg indywidualnie:

a) zastepca burmistrza — w zakresie realizacji zadan kontrolnych, zgodnie z zakresem
obowigzkow;

b) sekretarz — w zakresie sprawnego funkcjonowania komoérek organizacyjnych urzedu;
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu — w zakresie rzetelno$ci prowadzenia

i zatatwiania spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji poszczegolnych zadan,
a takze dbatosci o podnoszenie poziomu efektywnosci pracy;

d) skarbnik—w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majgtkowymi i funduszu

4)

ptac;

kontrole wewnetrzng problemowa w jednostkach organizacyjnych miasta oraz komoérkach

organizacyjnych urzedu prowadzi pracownik urzedu na podstawie odrgbnego
upowaznienia badZ zewnetrzny ustugodawca.

Procedure przeprowadzania kontroli okresla burmistrz lub Sekretarz po uzgodnieniu
procedury z Burmistrzem.

Efekty kontroli problemowej wewnetrznej podlegaja omoéwieniu na planowanych
naradach kierownikéw komoérek organizacyjnych urzedu lub odpowiednio na naradach
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta.

Na kazdym stanowisku pracy w urzgdzie poza kontrola wewngtrzng oObowigzuje
samokontrola zatrudnionych.

Zasady kontroli zarzadczej okresla burmistrz w zarzadzeniu.
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