Zarzadzenie Nr 2/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 2 stycznia 2023 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski.

Na podstawie art. 33 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
o tresci stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Baranéw Sandomierski.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski z dnia
6 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy Baranow Sandomierski

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 02.01.2023 1.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski zwany dalej
Regulaminem, okre$la:

1) Zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski zwanego

dalej Urzgdem,

2) Organizacje Urzedu,

3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Baranéw Sandomierski,

2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Baranowie Sandomierskim,

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Miasta i Gminy
w Baranowie Sandomierskim, Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim, Sekretarza Gminy Baranéw Sandomierski, Skarbnika Gminy Baranow
Sandomierski oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Baranowie Sandomierskim,

4) Referacie- nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski.

5) Urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§3
Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktdw prawnych:
1) Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy Baranow Sandomierski,
3) Niniejszego Regulaminu,
§4
1. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Urzad jest zakltadem pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

§5
1) Urzad jest jednostka pomocniczg Gminy Baranéw Sandomierski.
2) Siedzibg Urzedu jest budynek znajdujacy sie w Baranowie Sandomierskim przy

ul. Generata Leopolda Okulickiego 1.



§6
1) Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach 7*°-15%.
2) Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedzielg, $wigta i dni wolne od pracy.
3) Wykaz dni dodatkowo wolnych od pracy na dany rok kalendarzowy okresla Burmistrz
i oglasza w zwyczajowo przyjety sposob.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§7
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan whasnych, okre$lonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) zadan okreslonych ustawami z zakresu administracji rzgdowej,
3) zadan zleconych i powierzonych w drodze porozumien z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej,
4) zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy.

§8
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczeg6lnosei do zadan Urzgdu nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych wehodzacych
w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, oraz posiedzen jej
komisji,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,



9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych pracodawcy- zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;.

Rozdzial I11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podziatu  czynnosci i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Urzad dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) Praworzgdnosci,
2) Sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Planowania pracy,
5) Kontroli wewnetrznej,
6) Wzajemnego wspoldzialania.
§10
Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie
prawa i obowigzani sa do Scislego jego przestrzegania.

§11
1. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan,
2. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przelozonymi nad podlegtymi im pracownikami
1 sprawujg nadzor nad nimi.
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika referatu, Burmistrz
moze wyznaczy¢ pracownika do pehnienia funkcji zastepcy kierownika referatu. Wniosek
okreslal bedzie zakres zadafi podlegajacy zastepcy kierownika.

Rozdzial 1V
ORGANIZACJA URZEDU

§12
Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§13
1. Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa zapewniajac ich
wlasciwe funkcjonowanie.,
2. Kierownicy poszczegolnych referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
zgodne z prawem wykonywanie zadan i ponosza za to odpowiedzialno$é¢ przed Burmistrzem.



3. W przypadku nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni upowazniony przez niego
pracownik referatu.

§ 14
Referaty obowigzane sa do wzajemnej wspolpracy.

§ 15
1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Budzetui Finanséw (symbol FN)
2) Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego (symbol RIG)
3) Referat Inwestycji i Drog (symbol PI)
4) Referat Organizacyjny (symbol OR)
5) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC)
2. W celu realizacji programow przeciwdzialania bezrobociu oraz realizacji programow
majacych na celu wykorzystanie finansowych $rodkéw zewnetrznych (pomocowych),
Burmistrz Miasta i Gminy Baranow Sandomierski moze utworzy¢ komorki organizacyjne lub
nowe stanowiska pracy w drodze zarzadzenia.

§ 16

1. W sklad Referatu Budzetu i Finansow wchodzg nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik- Skarbnik (symbol FN)

2) Zastepca Skarbnika (symbol FN I)

3) Stanowisko ds. rachuby i ptac (FN II)

4) Stanowisko ds. ksiegowosci jednostek budzetowych (FN I1I)

5) Stanowisko ds. organu finansowego (FN IV)

6) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (FN V)

7) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych (FN VI)

8) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (FN VII)

9) Wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych (FN VIII)

10) Pomoc administracyjna

2. W sklad Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik referatu (symbol RIG I)

2) Stanowisko ds. rolnictwa i le$nictwa, gospodarki lokalowej (RIG 1II)

3) Stanowisko ds. mienia komunalnego i Punktu Obstugi Inwestora (RIG III)

4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska ( RIG IV)

5) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i obstugi Komisji Rozwiazywania Probleméw

Alkoholowych i Narkomanii (RIG V)

6) Stanowisko ds. gospodarki opadami i opieki nad zwierzgtami (RIG VI)

7) Stanowisko ds. gospodarki odpadami (RIG VII)

8) Stanowisko ds. obstugi PSZOK (PSZOK)

9) Pomoc administracyjna
3. W sklad Referatu Inwestycji i Drog wchodza nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu (P11)
2) Zastepca Kierownika Referatu (P11)
3) Stanowisko ds. inwestycji, remontow gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej (PIII)



4) Stanowisko ds. budowy i utrzymania gminnych drég, ulic, mostéw, placow, organizacji
ruchu drogowego, melioracji i urzadzen wodnych (P I1I)

5) Stanowisko ds. sieci i urzadzen wodno-kanalizacyjnych (P11V)

6) Stanowisko ds. architektury i planowania przestrzennego ( PI V)

7 Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i rozliczana projektow inwestycyjnych (PI VI)

8) Pomoc administracyjna

9) Pomoc administracyjna

10) Koordynator grup robot publicznych/ kierowca

11) Konserwator

12) Pracownik gospodarczy

13) Pracownik gospodarczy

4. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik - Sekretarz (SG)

2) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (OR 1I)

3) Stanowisko ds. bezpieczenstwa (OR III)

4) Stanowisko ds. o$wiaty (OR IV)

5) Stanowisko ds. kadr i o§wiaty (OR V)

6) Stanowisko ds. kultury, sportu, turystyki, ochrony zdrowia i kadr (OR VI)

7) Stanowisko ds. promocji (OR VII)

8) Stanowisko ds. obstugi teleinformatycznej (OR VIII)

9) Pomoc administracyjna

10) Pomoc administracyjna

11) Sprzataczka

12) Sprzataczka

5. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego chodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik (USCI)

2) Zastgpca Kierownika, Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i obstugi Rady Miejskie;j,
Petnomocnik ds. wyboréw (USC 1I)

3) Stanowisko ds. dowodéw osobistych oraz obshugi organéw jednostek pomocniczych gminy
(USC 111)

4) Pomoc administracyjna

8. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komérek organizacyjnych tylko stanowiska pracy.

9. Podzialu zadan pomigdzy poszezegolne referaty i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§17
Na czele referatow stojg kierownicy.



Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§18
Do zadan Burmistrza nalezy:

1) Organizowanie i kierowanie pracg urzedu,

2) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) Ustalanie regulaminéw wewnetrznych Urzedu oraz przepisow wewnetrznych
w zakresie organizacji pracy Urzedu,

5) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

6) Koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOlpracy,

7) Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegoélnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

10) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

11) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) Upowaznianie Zastepcy, Sekretarza oraz innych pracownikéw Urzgdu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
dziatania Urzedu,

13) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
Regulaminy oraz Uchwaly Rady Miejskiej.

§19
1) Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez
Burmistrza.
2) Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§20
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie prawidlowego zalatwiania interesantow oraz
przestrzegania przepisow KPA,
2) organizacja i koordynacja narad z jednostkami podlegtymi wspolpracujacymi z Gmina,
organizacja narad wewngtrznych w Urzedzie,
3) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
4) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego,



5) podejmowanie decyzji w sprawach zakupu wyposazenia Urzedu oraz biezacych remontow
w uzgodnieniu z Burmistrzem,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

8) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie
z wydanym upowaznieniem,

9) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

10) prowadzenie innych spraw ustalonych przez Burmistrza,

§21
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
3) kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza,
8) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial VI
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW

§22
Do wspélnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
0 postepowaniu administracyjnym,
2) pomoc Radzie Migjskiej, whasciwym rzeczowo komisjom Rady Miejskiej i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu zadan,
3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,
4) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
5) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedhug whasciwosci,
6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swego
dzialania,
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
8) przygotowywanie projektow uchwat organow Gminy i zarzadzen Burmistrza,
9) przechowywanie akt,
10) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
11) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.



§23
Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu miasta i gminy, jego zmian oraz planéw finansowych,
2) prowadzenie ksiegowosci finansowej, ewidencji i sprawozdawczosci budzetu miasta
i gminy,
3) prowadzenie ksiagg rachunkowych w zakresie wykonania budzetu,
4) prowadzenie sprawozdawczosci Urzedu,
5) realizacja zobowigzan finansowych zgodnie z planem finansowym,
6) prowadzenie egzekucji nalezno$ci cywilno-prawnych i publiczno-prawnych urzedu,
7) wymiar podatkow i oplat,
8) pobor i ewidencja ksiggowa podatkéw i optat lokalnych,
9) pobdr i ewidencja ksiggowa naleznoséci cywilnoprawnych,
10) orzecznictwo podatkowe,
11) kontrola powszechnosci i prawidtowosci opodatkowania,
12) udzielanie pomocy w ramach ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,
13) wyplata $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, dodatkéw ostonowych, dodatkow
energetycznych, itp.
14) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem alimentacyjnym,
15) wydawania zaswiadczen w programie ,,Czyste powietrze™
15) prowadzenie obshugi finansowej funduszu mieszkaniowego nauczycieli szkot
i przedszkoli.
§24
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) obstuga organizacyjna, kancelaryjno-biurowa sekretariatu,
2) sprawy o$wiaty, w tym szkol, przedszkoli i innych placowek oswiatowo-wychowawczych,
3) sprawy kultury, w tym nadzor nad gminnymi instytucjami kultury oraz wspolpraca
z innymi instytucjami kultury,
4) sprawy organizacji i funkcjonowania Urzgdu,
5) sprawy personalne pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
6) sprawy obstugi informatycznej urzedu,
7) sprawy ochrony zdrowia mieszkancow,
8) wspblpracy z organizacjami pozarzagdowymi i kultury fizycznej,
9) sprawy pomocy spotecznej oraz $wiadczefi o charakterze socjalnym,
10) sprawy bezpieczenstwa i porzadku publicznego, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych,
informacji niejawnych,
11) sprawy promocji, turystyki i kreowania wizerunku Urzgdu,
12) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
13) sprawy pozyskiwania pozabudzetowych srodkoéw i rozwoju turystyki,
14) sprawy ochrony danych osobowych,
15) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa,
16) utrzymywanie w czystosci i porzadku budynku Urzedu, jego pomieszczen oraz terenu
wokol budynku,



17) odpowiednie zabezpieczenie budynku Urzedu po godzinach pracy,

§ 25
Do zadan Referat Inwestycji i Drog nalezy:
1) przygotowywania oraz nadzor nad prowadzeniem inwestycji gminnych,
2) monitoring realizacji inwestycji zgodnie z przyjeta procedura,
3) weryfikacja i opiniowanie wnioskéw do budzetu oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych,
4) sprawy infrastruktury technicznej Urzedu,
5) sprawy infrastruktury technicznej gminy,
6) prowadzenie postgpowan w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych i koordynowanie
spraw z zakresu zamowien publicznych,
7) doradztwo w sprawach zamdéwien publicznych,
8) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow finansowych,
9) sprawy architektoniczne, planowania przestrzennego i urbanistyki,
10) wydawanie decyzji lokalizacyjnych i pozwolen na budowe,
11) sprawy infrastruktury komunalne;j.
12) kierowanie pracami pracownikéw zatrudnionych w ramach grup robét publicznych przy
Urzedzie,
13) organizowanie prac remontowych i porzadkowych na terenie Gminy,
14) kierowanie samochodem stuzbowym i jego obstuga.

§ 26

Do zadan Referatu Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego naleza:

1) sprawy regulacji stanow prawnych gruntéw,

2) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

3) sprawy infrastruktury komunalnej i czysto$ci miasta i gminy,

4) ksztaltowanie srodowiska i rolnictwa,

5) sprawy ochrony zieleni, geologii, wod i powietrza,

6) pozyskiwanie funduszy strukturalnych,

7) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

8) nabywanie i zbywanie nieruchomosci,

9) wywlaszczenia z nieruchomosci,

10) ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci,

11) sprawy odszkodowan gospodarowania wlasnym i powierzonym gminie mieniem,
12) nadzor nad targowiskami gminnymi,

13) sprawy z zakresu lesnictwa, fowiectwa i ochrony przyrody,

14) sprawy z zakresu wycinki drzew,

15) sprawy optlat adiacenckich,

16) sprawy optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

17) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
18) sprawy ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

19) udostgpniania terenoéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
20) sprawy gospodarowania odpadami,

21) sprawy opieki nad zwierzetami,

22) sprawy podzialu nieruchomosci,



23) sprawy rozgraniczenia nieruchomosci,
24) obstuga Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych w Skopaniu.
25) obstuga Punktu Obslugi Inwestora

§ 27
Do zadan Urzedu stanu Cywilnego naleza:
1) sprawy ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
2) sporzadzanie spisow wyborcéw oraz prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
3) rejestracji przedpoborowych i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,
4) przyjmowanie o$wiadczen majacych wplyw na stan cywilny oséb oraz zwigzane z tym
czynnosci urzedowe,
5) rejestracji zdarzen dotyczacych stanu cywilnego osob,
6) sporzadzanie i wydawania aktow urodzen, malzenstw, zgonow,
7) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
8) wykonywanie przepisOw ustawy o zmianie imion i nazwisk
9) ustalanie numeréw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowoscl,
ulic i adresow,
10) obstuga organizacyjna, kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady
Migjskiej oraz organow jednostek pomocniczych,

ROZDZIAL VII
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 28
1. W Urzedzie tworzy si¢ pion ochrony, w sklad ktorego wchodzg:
a) Burmistrz,
b) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych- kierownik pionu ochrony,
¢) pracownicy pionu ochrony.
2. Za ochrone informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych odpowiada Burmistrz.
3. Burmistrzowi podlega bezposrednio pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktory
odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
4. Pelnomocnik kieruje wyodrebniong komorka organizacyjng zwang ,,pionem ochrony”, do
zadan ktorej nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
6) opracowywanie planu ochrony Urze¢du i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§29

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, w zakresie realizacji swoich zadan, w razie
wprowadzania stanu nadzwyczajnego, ma prawo zadaé¢ od komoérek organizacyjnych Urzedu
udzielenia natychmiastowej pomocy.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podejmuje dziatania zmierzajace do
wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych,
zawiadamiajac o tym Burmistrza, a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, oznaczonych klauzulg ,.,poufne” lub wyzsza, réwniez whasciwg stuzbe ochrony
panstwa.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§30

Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, postanowienia i regulaminy wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) wystapienia pokontrolne,
9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§31
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 32
1. Kierownik i Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.
2. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych referatow lub stanowisk na podstawie imiennych upowaznien.
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§33
1. Pracownicy opracowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne, wpisuja pod jego trescia
swoje nazwisko wraz z podaniem pierwszej litery swojego imienia, nr telefonu kontaktowego
oraz je parafujg. Pisma parafuja rowniez kierownicy referatow.
2. Kontrole nad szatg graficzna pism oraz nad przestrzeganiem w/w zasad sprawuje Sekretarz.

§34
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny uzyska¢ uprzednio aprobate
Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza sprawujgcego nadzor nad wlasciwym rzeczowo referatem
lub samodzielnym stanowiskiem.
2. Projekty aktéw prawnych powinny posiadaé aprobatg oraz by¢ parafowane przez radcg
prawnego odpowiedzialnego za obstuge prawng Gminy.

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC KONTROLNA

§35
Celem dziatalnosci kontrolnej jest:
1) zapewnienie Burmistrzowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Gminy i podejmowania prawidlowych decyzji,
2) ocena stopnia realizacji zadan, prawidlowosci i legalnosci dziafania,
3) doskonalenie metod pracy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

§ 36
1. System kontroli obejmuje kontrol¢ wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuja
1) Sekretarz (Kierownik Referatu Organizacyjnego) w zakresie zgodnosci dzialania
z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania Referatow, dyscypliny pracy oraz
w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
2) Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik) w zakresie prawidtowosci gospodarowania
érodkami budzetowymi, prowadzenia rachunkowosci, stosowania przepiséw o oplacie
skarbowej, uchwat w sprawie optaty administracyjnej.
3. Czynnosci w zakresie kontroli zewngtrznej wykonujg na podstawie pelnomocnictw
przyznanych przez Burmistrza:
1) Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik)- w stosunku do jednostek organizacyjnych
wykonujacych Budzet Miasta i Gminy w zakresie zadan finansowych przydzielonych do
wykonywania,
2) Kierownicy referatow w stosunku do jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwosci
IZECZOWE].

§37

Dzialalnos¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.
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ROZDZIAL X
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I
ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§38
1. Burmistrz przyjmuje mieszkancoéw Gminy w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy
Urzgdu, po wezesniejszym umoéwieniu spotkania w Sekretariacie Urzedu.
2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz przyjmuja w godzinach pracy urzedu.
3. Pozostali pracownicy przyjmuja mieszkaficow Gminy w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy. O zlozonych skargach informuja Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza.
4. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ mieszkaricow w sprawach skarg i wnioskéw ma by¢
umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

§ 39
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 40
Skargi 1 wnioski rozpatruje Referat Organizacyjny w porozumieniu z innymi referatami.

§ 41
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

§42
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zalatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskoéw koordynuje
Referat Organizacyjny.
2. Referat Organizacyjny:
1) jest odpowiedzialny za terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie
odpowiedzi,
2) udziela mieszkaficom zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i wnioskow niezbednych
informacji o toku zatatwiania sprawy,
3) opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
3. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sa za merytoryczne wyjasnienia i niezwloczne
przekazanie Referatowi Organizacyjnemu wyjasnien oraz dokumentacji niezbednej do
rozpatrzenia skarg i wnioskow przez ten referat.
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ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 44

Kierownicy Referatow zobowiazani sa zapozna¢ pracownikow Urzedu:

1) ze Statutem Gminy,

2) z Regulaminem Organizacyjnym,

3) z Regulaminem Wynagradzania,

4) z zasadami i trybem postepowania w sprawach stanowigcych tajemnicg stuzbows
i panstwowa,

5) z zasadami bhp obowiazujacymi w Urzgdzie.
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