Zarzadzenie nr 475 /2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw
z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz.713 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zmianie ulega zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Sycow nr 410/2020
z 29 wrzesnia 2020 r. - stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1. Wydzial Organizacyjny jest zobowiazany do przekazania niniejszej zmiany Regulaminu
Organizacyjnego kazdej komorce organizacyjnej Urzedu.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu s3 zobowigzani do zapoznania
z Regulaminem Organizacyjnym podleglych pracownikéw i do jego stosowania,

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenie nr 475/ 2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow
z dnia 18 stycznia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie

Rozdzial 1
Postanowienia Ogélne

1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i G%niny W Sycowie, zwany dalej »Regulaminem”,

okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Sycowie, zwanego dalej

,»Urzedem”,

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o-

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Miasto i Gmine Sycow,

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Miejska w Sycowie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Sycow,
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Sycow, Sekretarza Miasta i Gminy Sycéw, Skarbnika
Miasta i Gminy Sycéw oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Sycowie.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Sycow.

Rozdzial IT
Zasady kierowania, zakres dzialania Urzedu

4

1. Burmistrz jest Kierownikiem Urzeduido jggo zadan i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu,
2) upowaznianie pracownikéw Urzedu 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
wynikajgcych z postanowien Statuty Miasta i Gminy oraz niniejszego regulaminu.
2. 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.

o



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

5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmiftrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumieri migdzygminnych.

§6
1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,
2) wydzialem Gospodarki Odpadami i Srodowiska,
3) Urzedem Stanu Cywilnego,
3) Zespotem Radcéw Prawnych
4) Petnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,
5) Inspektorem Danych Osobowych,
2.Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania i ma kompetencje okreslone przez Burmistrza
w zakresie czynnosci i sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) wydziatem Infrastruktury Technicznej i Inwestycji
3.W czasie nieobecnosci Burmistrza, zadania i kompetencje Burmistrza wykonuje Zastepca
Burmistrza,

§7

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegblnosei:

1) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadaf w Urzedzie,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Urzedu i jego komoérek organizacyjnych,

3) nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza,

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

5) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

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

7) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych,



9) nadzorowanie organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Organizacyjnym

2) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Spotecznych

§8

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie rachunkowogci gminy, wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz
okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw z zakresu rachunkowosci,

2. dokonywanie kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,

3. nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczgcych terminowego opracowywania projektu
budzetu Gminy,

4. opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu oraz przygotowywanie
niezbednych projektow zmian w budzecie,

5. opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

6. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym miedzy innymi udzielanie
instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnienn z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,

7. zatwierdzanie plandw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy oraz preliminarzy
finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegolne stanowiska urzednicze,

8. prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

9. udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy instruktazu
w zakresie obowigzujgcych przepiséw finansowych,

10. kontrola dhigu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej oraz zapewnienie $rodkow
finansowych dla przedsigwzie¢ wskazanych w budzecie,

11. zapewnienie plynnosci finansowej Gminy i Systematyczny monitoring kondycji
finansowej Gminy,

12. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz
oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych,

13. sprawowanie nadzoru nad praca Referatu Finansowego oraz nad obiegiem dokumentow

finansowych w Urzedzie,

14. wspoldziatanie w sporzgdzaniu sprawozdaweczosci budzetowej,

15. koordynowanie kontroli zarzadezej w zakresie operacji finansowych,

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§9

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
postugujace sie przy znakowaniu spraw 1 akt symbolami:

1) Wydziat Organizacyjny - OR,

2) Wydziat Finansowy — FN,



3) Wydziat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji - ITI,

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomoséciami - GN,

5) Wydziat Gospodarki Odpadami i Srodowiska — GOS,

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,

7) Zespét Radeéw Prawnych — RP

8) Samodzielne Stanowisko ds. Spotecznych SS

9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — IN

2.W wydziale Finansowym tworzy sie referaty :

1) Ksiegowosei - FNK

2) Podatkowy i Egzekucji — FNP

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

10
1. Pracg komorek organizacyjnych wymienioiych w § 8 kieruja:
1) Wydziatami — naczelnicy wydziatéw,
2) Wydziatem Finansowym — Skarbnik Powiatu,
3) Referatami - kierownicy
2. Zakresy czynnosci sekretarza, skarbnika, naczelnikéw wydziatéw oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach okre$la Burmistrz.
3. Zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu okresla naczelnik wydziatu
4. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu jego obowigzki pelni zastgpca, a w przypadku
nie utworzenia stanowiska zastepcy - wyznaczony przez naczelnika pracownik.

§ 11

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze

powota¢ Zespot zadaniowy:

1) na czas nieokreslony — jezeli zakres powierzonych mu do realizacji zadan dotyczy zakresu
dziatania dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych Urzedu, ma charakter ciggly
1 powtarzalny,

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

2. Zespot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 dziala na podstawie regulaminu pracy Zespotu,

a Zespol, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 dziata na podstawie harmonogramu pracy Zespotu,

Rozdzial IV
Zasady ogélne podpisywania korespondencji

§ 12
Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty wynikaj gce z przepisdw prawa, oraz:
1) kierowane do naczelnych organéw wiadzy panistwowej oraz naczelnych i centralnych
organ6w administracji rzagdowej:



2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej

Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji kontroli — w zwiazku z prowadzonymi

przez nie postgpowaniami;

3) zwigzane ze wspolpracg zagraniczng;

4) w sprawach nadawania orderéw i odznaczen;

5) w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektoréw jednostek organizacyjnych

Gminy;

6) zawierajace petnomocnictwa 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 § 91 10, pisma podpisuja; §
1) skarbnik, sekretarz — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podzialem zadan,
2) naczelnicy wydzialoéw — w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania wydziatow,
3) inni pracownicy — w zakresie ustalonym przez naczelnika wydziah.

13
1. Dokumenty przedkiadane do podpisu Bunn§ist1'zowi muszg by¢ parafowane na jednej z kopii
przez osobe sporzadzajgca, naczelnika wydziatu oraz — w uzasadnionych przypadkach
przez radeg prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem formalnoprawnym.
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika.
3. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalne;j.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Urzedu

16
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad: :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegblne wydzialy oraz wzajemnego
wspoldziatania.



17
I. Do podstawowych obowigzkéw pracownik%w Urzedu nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy w szczegélnosei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
Jezeli prawo tego nie zabrania;
4 )dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoscei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami;
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

18
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odiywa sig W sposob racjonalny, celowy
1 oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzagdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po  wyborze najkorzystniej szej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

19
Do zada wspélnych naczelnikéw Wydzia}gw i pracownika na samodzielnym stanowisku
nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadar wydziatu,
2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Rade i Burmistrza,
3) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan
wydziatu,
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom oraz nadzér
nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy  Urzedu, przepiséw z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, a takze ustaw o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisow i procedur dotyczgeych ochrony danych osobowych,
5) wdrazanie nowosci, usprawniefi w kierowanych komérkach organizacyjnych,
6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
7) ustalanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym pracownikom,
8) udzielanie odpowiedzi na zapytania w trybie dostepu do informacji publicznej oraz
zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez wydziat,
9) zapewnienie wspolpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu min. poprzez
systematyczne przekazywanie istotnych informacji dla prawidlowej realizacji zadan tych
komorek.
10) dokonywanie okresowej oceny pracownik6w, wnioskowanie o awans pracownika,



11) realizacja sprawozdawczosci GUS,

§ 20

Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa, zarzadzen i polece Burmistrza,

2) przygotowywanie aktow prawnych Rady, Burmistrza oraz innych materiatéw
przedkiadanych tym organom w tym umow, petnomocnictw i pozostalych dokumentdw
niezbednych do realizacji zadan,

3) wspéldziatanie ze skarbnikiem w zakresie:

a) opracowywania planéw finansowych do projektu budzetu powiatu w czesci dotyczace;j

zadan danej komorki,

b) zapewnienia opracowywania sprawozdar z wykonania budzetu w czgsci dotyczgcej

komorki,

4) przedstawienie propozycji zalatwiania interpelacji i wnioskow radnych,

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

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

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

8) wspolpraca z komisjami rady w zakresie zadan realizowanych przez komérki
organizacyjne,

9) wspdluczestniczenie w opracowywaniu programow i przedsigwzig¢ organizacyijno-
gospodarczych przyczyniajgcych sie do rozwoju Gminy,

10) wspétdziatanie z organami samorzgdowymi, rzagdowymi i pozarzgdowymi,

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

12) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klgsk zywiotowych,

13) wspéldziatanie w zakresie realizacji akeji 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 okreslonego zadania i zaiitwienie Sprawy wymaga wspotdziatania dwéch
lub wigcej komérek organizacyjnych Urzedu, sposob wykonania zadania ustala naczelnik
wydziahu, w ktérego kompetencji lezy ostateczne zatatwienie sprawy (komérka wiodaca).
2.Sprawy dotyczace sporéw o wiasciwos¢ miedzy poszezegdlnymi komérkami rozstrzyga
sekretarz.



Rozdzial VI
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

22

Wydziat Organizacyijny realizuje w szczegélr?os’ci zadania z zakresu:

1) obshugi kancelaryjno — biurowej oraz merytorycznej Rady Miejskiej,

2) obstugi kancelaryjno — biurowej oraz merytorycznej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,

3) organizacji i funkcjonowania Urzedu,

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

5) przyjmowania interesantéw zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Radg Miejska, Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych wydziatow,

6) prowadzenia centralnego rejestru zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady Miejskie;j,

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

8) prowadzenie centralnego rejestru upowaznier i pelnomocnictw Burmistrza wydawanych
pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

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

10) koordynacji kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy Sycéw oraz jednostkach
organizacyjnych gminy,

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

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

13) prowadzenia spraw kadrowych,

14) prowadzenia spraw ptacowych,

15) organizowania szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

16) zapewniania warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu, jako pracodawcy,

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

18) prowadzenia zadan z zakresu obstugi zwigzkow migdzygminnych,

19) obstugi informatycznej Urzedu oraz rozwoju infrastruktury informatycznej,

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

21) prowadzenia spraw zwiazanych z promocja Gminy

22) prowadzenia ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

23) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

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

25) udostepnienia interesantom drukéw 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 sprzetu biurowego,

29) analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

30) nalezytego zabezpieczenie fizyczne obiektu Urzedu,

31) wykonywania zadan w zakresie bezpieczeristwa oraz zarzadzania kryzysowego,

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

33) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy ,,0 bezpieczenstwie imprez masowych”,

34) koordynowania dziatari zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

35) prowadzenie zadan z zakresu obshugi zwigzkow mig¢dzygminnych z siedziba w Sycowie,

36) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora

37) prowadzenie zadan wynikajacych w ustawy o funduszu soteckim,

23

Wydzial Finansowy realizuje w szczegélnos’c? zadania z zakresu:

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

2) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu Gminy i czuwanie nad
zachowaniem réwnowagi budzetowej,

3) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy,

4) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan 1 informacji z wykonania budzetu
Gminy,

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

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu, Urzedu i funduszy celowych,

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych,

§) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzgdem Skarbowym i dysponentami
srodkow budzetowych,

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
dokonywania umorzen, rozliczanie inwentaryzacji,

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

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci budzetowych oraz ich egzekucji.

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych, oraz

innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie whasciwosci Gminy oraz ich windykacja

13) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym

sg urzgdy skarbowe, a ktére stanowia dochody podatkowe budzetu Gminy,

14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

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

prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

16) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

17) opracowywanie projektéw uchwat podatkowych i ich realizacja,

18) prowadzenie kontroli podatkowej,

19) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sadowe;



Swiadczen pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
20) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
21) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat lokalnych,
22) przygotowywanie sprawozdar dotyczacych podatkdw i oplat,
23) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,
24) prowadzenie spraw dotyczgcej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow i rolnikow,
25) realizacja zadan Gminy w zakresie zwroty podatku akcyzowego

24

Wydziatl Infrastruktury Technicznej i Inwesty§cji realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegolnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog oraz organizacja ruchu w Gminie,

3) budowe, modernizacj¢ i ochrong drég gminnych ,

4) zarzadzanie drogami gminnymi,

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

6) koordynacje i obstuge w wspolpracy z innymi zarzgdcami drég publicznych,

7) utrzymania porzadku i czystosci drog, ulic, placéw, terendw otwartych, przystankow
komunikacyjnych,

8) zapobiegania  bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach
0 ochronie zwierzat oraz prowadzenie postepowan dot. hodowli oraz utrzymania psa rasy
agresywnej,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem schronisk dla bezdomnych zwierzat
a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgeych i ich czesei,

10) zapewnienia zbieranie i unieszkodliwianje zwlok bezdomnych zwierzat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony zabytkéw i opiece

nad zabytkami oraz prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

12) cmentarza komunalnego oraz cmentarza wojennego w Sycowie,

13) placéw targowych i targowisk,

14) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

15) trwatego i efektywnego zagospodarowania mienia komunalnego,

16) rozliczanie o$wietlenia ulicznego i obiektéw gminnych w zakresie energii elektrycznej,

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 zamdwien
publicznych.

§ 25



Wydzialu Gospodarki Odpadami i Srodowiska realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1) realizacja zadan zwigzanych z oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

3) okre$lanie w drodze decyzji wysokosci optat,

4) prowadzenie postepowan w przypadkach stwierdzenia, ze wlasciciele nieruchomosci
nie uiscili optaty lub uiscili ja w wysokosci nizszej niz nalezna,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci w zakresie oplaty
za gospodarowanie odpadami,

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

7) realizacja uchwat w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami,

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

9) realizacja zadan w zakresie dziatalnosci Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw

Komunalnych na terenie gminy,
10) zapewnienie odbioru odpadéw komunalnych, w tym odpadéw komunalnych zbieranych
selektywnie od wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych,
11) zapewnienie zagospodarowania odpadéw komunalnych, w tym odpadéw komunalnych
zbieranych selektywnie,
12) unieszkodliwianie dzikich wysypisk $mieci z terenu gminy Sycow,
13) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia rejestru dziatalnogci regulowane;j,
14) sporzadzanie sprawozdan w w\w zakresie,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze srodowiskiem, w szczegolnoscei:
a) wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew krzewow,
b) ograniczenia dotyczace maszyn i urzgdzen,
c) ochrona powietrza atmosferycznego,
d) zadania zwigzane z unieszkodliwianiem nieczystosci ciektych,
¢) prowadzenie edukacji ekologicznej,
f) wykonywanie zadan w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie przez
przedsigbiorcow dziatalnodci w  zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
1 transportu nieczystodci ciektych,
g) prowadzenie ewidencji zasobéw zl6z kopalin,
h) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,
1) sprawozdawczo$é w w\w zakresie
J) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu
informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie $rodowiska
oraz ocenach oddzialywania na $rodowisko.

§ 26
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami realizuje w szczegolnoscei zadania z zakresu:
1) prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarki  nieruchomosciami i lokalami,
a w szezegdlnosci zwigzanych z:



a) gospodarowaniem i  zarzadzaniem komunalnymi  gruntami zabudowanymi
1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uZytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne,
b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
c) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomodci stanowigcych wlasnosé gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,
e) komunalizacja gruntow,
f) prowadzeniem ewidencji nieruchomosci komunalnych,
g) tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,
h) zagospodarowaniem wsp6lnot gruntowych,
1) podziatami nieruchomosci,
j) scalaniem i podziatem na dziatki budowlane,
k) wykonywaniem prawa pierwokupu,
1) ustalaniem optat adiacenckich,
1) przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
m) rozgraniczaniem nieruchomosci,
n) regulowaniem stanéw prawnych nieruchomosci komunalnych,
0) nadzor nad administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomosciami budynkowymi,
p) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zakladéw karnych,
1) przejmowania zaktadowych budynkdw mieszkalnych,
s) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
2) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych obejmujacych w szczegolnosei:
a) przygotowywanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy ,
b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
¢) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdéw
1 Wyrysow,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestru  miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
g) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



i) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy 1 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 miegjscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem,
4) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztaltowaniu
ustroju rolnego

27

Urzgdu Stanu Cywilnego realizuje w szczegé?nos’ci zadania z zakresu:

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

opiekunczych
2) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0séb,

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
4) sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzefski oraz innych os$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosdei lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
8) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
9) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

10) wykonywanie zadaf obywatelskich wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci
1 dowodach osobistych oraz innych zadan zwigzanych z ewidencja ludnosci,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z Dz. I, Roz 51 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 gospodarczej,

§28

Zesp6t Radcow Prawnych realizuje w szczeg6lnoscei zadania z zakresu:

1) swiadezenie pomocy prawnej, udzielanie porad prawnych, sporzadzenie opinii prawnych
oraz wystepowanie przed sadami i urzedami,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dzialalnosci Gminy,

3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

4) wspétudziat w opracowywaniu gminnych aktéw prawnych, przygotowywaniu umow,

5) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej,



6) opiniowanie uchwal, zarzadzen, umoéw, porozumien, pelnomocnictw pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym.

§ 29
Samodzielne stanowisko ds. Spotecznych realizuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:
1. Przygotowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw

alkoholowych i przedkladanie go Radzie Miejskiej.

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 zezwolef na sprzedaz
napojéw alkoholowych.

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

6. Obstuga miejsko-gminne;j komisji rozwigzywania probleméw alkoholowych.

7. Dzialania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie poparcia
dla dzialan na rzecz zmniejszenia rozmiaréw probleméw alkoholowych.

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

9. Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami dzialajgcymi w sferze
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

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

1. Prowadzenie profilaktyki dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegdlnosci dla

dzieci i mlodziezy.

12. Zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla os6b
uzaleznionych od alkoholu,

13. Wspolpraca z okreslonymi instytucjami w zakresie udzielania rodzinom, w ktoérych
wystepujg problemy alkoholowe pomocy psychospolecznej i prawnej, a w szczegdlnosci
ochrony przed przemoca w rodzinie.

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

15. Organizowanie kontrolj przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi.

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

17. Sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii i efektéw jego realizacji, ktéry nalezy przediozy¢ Radzie Miejskiej w
terminie do dnia 31 marea roku nastepnego po roku, ktérego dotyczy raport.

I8. Sporzadzanie, na podstawie opracowanej przez Biuro do spraw Przeciwdzialania
Narkomanii ankiety, informacje z realizacji dziatan podejmowanych w danym roku,
wynikajacych z gminnego programu i przesylanie jej do Biura ds. Przeciwdzialania

o



Narkomanii w terminie o dnia 15 kwietnia roku nastgpnego po roku, ktoérego dotyczy
informacja.

19. Zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych i 0s6b zagrozonych uzaleznieniem.

20. Udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy narkomanii, pomocy
psychospolecznej i prawnej.

21. Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej,
w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegolnoscei dla dzieci i
miodziezy, w tym prowadzenie zajg¢ sportowo-rekreacyjnych dla uczniow, a takze
dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w pozalekeyjnych programach
opiekuniczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych.

22. Wspomaganie dziatan i instytucji, organizacji pozarzgdowych i 0s6b fizycznych,
stuzacych rozwiazywaniu probleméw narkomanii.

23. Udzielanie pomocy spolecznej osobom uzaleznionym i rodzinom oséb uzaleznionych
dotknigtych ubéstwem i wykluczeniem spolecznym i integrowanie ze $rodowiskiem
lokalnym tych 0séb 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 szczegolnosei:

1) opracowywanie programu wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
uprawnionymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé pozytku publicznego i
przedkiadanie Radzie Miejskiej do przyjecia,

2) przygotowanie dokumentacji do organizowania otwartych konkurséw ofert na
wykonywanie zadan przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art.3
ust.3 ustawy,

3) przygotowywanie projektéw uméw 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. Wspolpraca w przygotowaniu Koncertu Charytatywnego na rzecz Pomocy Rodakom na
Wschodzie, promujacego gmine, organizowanego przez jednostki organizacyjne.

30
Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnyc§h realizuje zadania zwigzane z ochrona tajemnicy
panstwowej i stuzbowej a w szczegdlnosci:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne:
3) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
4) kontroli ochrony informacji niejawnych,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie Jjego realizacji,
7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial VII



Tryb wykonywania kontroli wewnegtrznej w urzedzie

§ 31

. Nadzér nad kontrolg wewnetrzng sprawuje burmistrz.

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komérek
oraz celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci ich dzialania, oraz wskazywanie
osiagnie¢ i innych przyktadow dobrej pracy — godnych upowszechniania. Ponadto
ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz 0s6b za nie
odpowiedzialnych, wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usuniecie tych
nieprawidtowosci i uchybies.

3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidlowosci:

1) system kontroli wewng¢trznej w urzedzie obejmuje:

a) kontrolg funkcjonalng, ktdrej podlegaja wszystkie stanowiska pracy;

b) kontrole codzienng uproszezona;

¢) kontrole problemowa;

2) kontrolg wewngtrzng funkcjonalng sprawujg w ramach obowigzku nadzoru kierownicy
komérek organizacyjnych urzedu, a obejmuje ona:

a) kontrole wstepng, ktora ma na celu zapobieganie nielegalnym dziataniom;

b) kontrole biezaca, ktéra ma na celu stwierdzenie, czy poszczegdlne operacje przy realizacji
zadan przebiegajg prawidtowo;

¢) kontrole nast¢png obejmujacy dziatania kontrolne podejmowane po zakonczeniu czynnosci
bedacej przedmiotem kontroli;

3) kontrole wewnetrzng codzienng uproszczong w zakresie realizacji powierzonych zadan
i okreslonych w zakresach czynnosci wykonujg indywidualnie:

a) zastgpca burmistrza — w zakresie realizacji zadas kontrolnych, zgodnie z zakresem
obowigzkdow;,

b) sekretarz — w zakresie sprawnego funkcjonowania komérek organizacyjnych urzedu;

¢) kierownicy komorek organizacyjnych urzedu — w zakresie rzetelnosci prowadzenia

1 zalatwiania spraw stuzbowych, terminowosci i jakosci realizacji poszczegélnych zadan,
a takze dbatosci o podnoszenie poziomu efektywnosci pracy;

d) skarbnik—w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami majatkowymi i funduszu
plac;

4) kontrole wewngtrzng problemows w jednostkach organizacyjnych miasta oraz komérkach
organizacyjnych urzedu prowadzi pracownik urzgdu na podstawie odrebnego
upowaznienia badz zewnetrzny ustugodaweca.

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

5. Efekty kontroli problemowej wewnetrzne; podlegajg oméwieniu na planowanych naradach
kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu lub odpowiednio na naradach kierownikéw
jednostek organizacyjnych miasta.

6. Na kazdym stanowisku pracy w urzedzie poza kontrolg wewngtrzng obowigzuje
samokontrola zatrudnionych.

7. Zasady kontroli zarzadczej okresla burmistrz w zarzadzeniu.
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