ZARZADZENIE NR 115 /2007
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 10 grudnia 2007 r

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miasta-Gminy Strykow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami: Dz.U z 2002 r. Mr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; Dz.U z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568; Dz.U z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 214, poz. 1806; Dz.U z 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; Dz.U. Z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; Dz.U. Z
2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta-Gminy Strykéw stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam: zastgpcy burmistrza, skarbnikowi i
sekretarzowi Miasta-Gminy Strykow

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 34/2005 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 14
czerwca 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta-
Gminy Strykow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 11572007
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw
z dnia 10 grudnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA-GMINY STRYKOW

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

51,

1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta-Gminy Srykéw okresla strukture organizacyjng urzedu
(liczbe, status, nazwy i zakresy dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych, ich obsade
etatowa, licze i nazwy stanowisk pracy) oraz zasady funkcjonowania urzedu (podziat
kompetencji, zasady wspotdziatania komorek organizacyjnych)
2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym okreslenia nalezy rozumie¢:
a) gmina — Gmina Strykow,
b) rada — Rada Miejska w Strykowie,
c¢) burmistrz — Burmistrz Miasta-Gminy Strykow,
d) zastgpca burmistrza — Zastgpca Burmistrza Miasta-Gminy Strykow,
e) sekretarz — Sekretarz Miasta-Gminy Strykow,
f) skarbnik — Skarbnik Miasta-Gminy Strykdow,
g) urzad — Urzad Miasta-Gminy Strykow,
h) regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta-Gminy Strykow,
1) wydzial — Wydziat Urzedu Miasta-Gminy Strykow,
j) USC — Urzad Stanu Cywilnego
k) komorka organizacyjna urze¢du — wydziatl, jednoosobowe stanowisko pracy

§2
1. Urzad realizuje zadania gminy:
1) wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw szczegdlnych,
3) powierzone w ramach porozumien

2. Zadania gminy nieobj¢te niniejszym regulaminem realizujg gminne jednostki
organizacyjne.:
1) Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
3) Osrodek Kultury i Rekreacji
4) Gminna Biblioteka Publiczna
5) Jednostka Robot Publicznych
6) Placowki oswiatowo — wychowawcze

§3

W urzedzie zatrudniani sa pracownicy samorzadowi na podstawie: wyboru, powolania i umowy o
prace .




§4

1) Strukturg organizacyjna urzedu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2) Strukturg stanowisk w urzedzie i ilos¢ etatoéw okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu

ROZDZIAL. 11
STATUS PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§5
. Burmistrz — organ wykonawczy gminy. stanowisko na podstawie bezposrednich wyborow.
Kadencja burmistrza rozpoczyna si¢ w dniu rozpoczecia kadencji rady 1 uplywa z
dniem uptywu kadencji rady. Objecie obowigzkéw przez burmistrza nastgpuje z

chwila ztozenia wobec rady slubowania.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej upowazniony przez organ stanowiacy tj. rade

2. Zastepca Burmistrza — stanowisko powotane w drodze zarzadzenia burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z dniem wydania zarzadzenia o powolaniu zastgpcy.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

3. Sekretarz — stanowisko na podstawie powolania przez rad¢ na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila podjgcia uchwaty przez rade o
powolaniu.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz

4. Skarbnik — stanowisko na podstawie powotlania przez rad¢ na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjecia uchwaly przez rade o
powotaniu.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz

5 Kierownik USC- stanowisko na podstawie powolania przez rad¢ na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwila podjecia uchwaly przez rade o
powolaniu.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.
6. Zastepca Kierownika USC - stanowisko na podstawie powolania przez rade na wniosek
burmistrza
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila podjecia uchwaty przez rade o po-
wolaniu.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

7. Pozostali pracownicy samorzqdowi — stanowiska na podstawie umowy o prace




Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.
ROZDZIAL 111

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6

. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy urzedu
. Do zadan urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania:
1) zadan wiasnych
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
3) zadan powierzonych
4) zadan publicznych wykonywanych w drodze porozumienia

N =

§7
Urzad zapewnia :

1) pomoc organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji

2) skutecznie informuje mieszkancoéw o podstawowych zasadach funkcjonowania administracji
samorzadowej

3) zapewnia kompletne dokumentowanie proceséw podejmowanych decyzji

4) systematycznie wspoétpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy, organizacjami
spolecznymi i innymi grupami obywatelskimi

5) kreuje pozytywny wizerunek wiadz samorzadowych

§8

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady :
1) praworzadnosci
2) shuzebnosci wobec interesantéw
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) planowania pracy
5) kontroli wewngtrzne;j
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegolne komérki organizacyjne
7) wzajemnego wspdétdziatania

ROZDZIAL IV
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I ZADANIA
§ 9

BURMISTRZ - Organ wykonawczy gminy, terenowy organ obrony

cywilnej .

Zarzadza gming w trosce o dobro mieszkancéw i rozwéj gospodarczy

gminy.
Odpowiedzialny: wobec rady - w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy

Zakres odpowiedzialnosci i zadania .




Zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

Zarzadza gming w sytuacjach kryzysowych
Administrator danych osobowych

Koordynuje prace nad opracowywaniem i realizacja budzetu
Przedklada budzet do uchwalenia radzie

Oglasza uchwaty budzetowe i sprawozdania z wykonania budzetu
Odpowiada za realizacj¢ budzetu

Kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
Formuluje polityke i strategi¢ gminy

Kieruje projekty uchwat pod obrady rady

Okresla spos6b wykonywania uchwat rady

Przedklada radzie sprawozdania z dziatalnosci migdzysesyjnej

Gospodaruje mieniem komunalnym.

Sklada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z biezaca dziatalnoscig gminy
Udziela upowaznien do wydawania w imieniu burmistrza decyzji administracyjnych
Bezposrednio nadzoruje pracg komorek organizacyjnych i stanowisk pracy

zgodnie z zalacznikiem nr 1 do regulaminu

Nadzoruje i odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP i p.poz w urzedzie
Dokonuje oceny pracownikow i okresla poziom wynagrodzen

Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski na pracownikéw urzedu, a takze przyjmuje i
rozpatruje skargi i wnioski w mysl przepisow kpa w zakresie dzialania urzedu.

ZASTEPCA BURMISTRZA - Nadzoruje prace podporzadkowanej
komorki organizacyjnej urzedu
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza .
Wykonuje zadania przypisane burmistrzowi w czasie
jego nieobecnosci.

Odpowiedzialnos¢ — wobec burmistrza
Zastepujacy - burmistrza w czasie jego nieobecnosci

Zakres odpowiedzialnosci i zadania:

Informuje pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej o polityce gminy.
Nadzoruje procedury finansowe podleglej komorki organizacyjne;.
Nadzoruje ikoordynuje prace gminnych jednostek organizacyjnych .

Dokonuje oceny pracownikéw podlegtej komorki organizacyjne;j

Bierze udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego.

Zapewnienia przeplyw informacji w ramach urze¢du i poza urzedem.

Wdraza w zycie uchwatly, decyzje i zarzadzenia

Uczestniczy w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji rady




Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski na pracownikéw urzedu, a takze przyjmuje 1
rozpatruje skargi i wnioski w mysl kpa w zakresie dziatania urzedu.

SEKRETARZ — Naczelnik Wydzialu Organizacyjno - Gospodarczego i Kadr
Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.
Nadzoruje prac¢ podporzadkowanych komoérek organizacyjnych urzedu.
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza

Odpowiedzialnos$é: - wobec burmistrza
Zastepowany: - przez Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych

Zakres odpowiedzialnosci i zadania:

Informuje pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych o polityce gminy.
Nadzoruje procedury finansowe podleglych komérek organizacyjnych.
Wspélpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi grupami
obywatelskimi

Koordynuje pracg poszczegélnych komorek organizacyjnych urzedu.

Inspiruje i wdraza zmiany organizacyjne w urzedzie
Dokonuje oceny pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych
Zapewnienia zgodno$¢ pracy urzedu z przepisami prawa.

Organizuje prace zwigzane z wyborami i referendami
Wdraza w zycie uchwaly , decyzje i zarzadzenia

Bierze udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego
Uczestniczy w posiedzeniach rady i posiedzeniach merytorycznych komisji
rady

Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski na pracownikéw urzedu , a takze przyjmuje i
rozpatruje skargi w mysl kpa w zakresie dziatania urzedu

SKARBNIK - Naczelnik Wydzialu Finansowego
Gléwny ksiggowy w zakresie budzetu
Administruje zasobami finansowymi gminy

Sprawuje nadzoér nad sluzbami finansowo-ksiggowymi w urzedzie
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza

Odpowiedzialnosé - wobec burmistrza

Zastgpowany — przez - insp. d/s ksiggowosci

Zakres odpowiedzialnosci i zadania:

Zapewnia wykonywanie obowiazkéw okreslonych w przepisach ustawy o
rachunkowosci

Nadzoruje prace zwigzane z opracowaniem projektu budzetu , a nastepnie jego
realizacja LV URT

RMISTR




Zapewnia biezacg kontrolg wykonywania budzetu

Wykonuje czynnosci operacyjne zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
budzetowej

Sprawuje nadzor nad opracowywaniem informacji finansowych dla potrzeb
organdéw gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

Dokonuje ksiggowej kontroli dokumentacji dotyczacej operacji gospodarczych
i finansowych , w tym przede wszystkim ich zgodnosci z planem finansowym.
Dysponuje srodkami finansowymi wspoélnie z burmistrzem

Zapewnia realizacje¢ polityki finansowe;j

Zapewnia dziatania zgodnie z przepisami prawnymi.
Wdraza w zycie uchwaty, decyzje i zarzadzenia

Kontroluje prawidlowy obieg dokumentéw finansowych
Kontrasygnuje dokumenty stanowiace podstawg do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych swiadczen majatkowych..

Dokonuje oceny pracownikow podleglej komorki organizacyjnej
Bierze udzial w posiedzeniach rady i w posiedzeniach merytorycznych komisji rady.

Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski na pracownikow urzedu w stosunku do ktérych
petni bezposredni nadzor.

KIEROWNIK USC- Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spolecznych
Rejestruje i sporzadza akty stanu cywilnego.
Nadzoruje i koordynuje prace podleglej komorki organizacyjnej.
Prowadzi sprawy powierzone przez burmistrza

Odpowiedzialnosé: wobec burmistrza jako kierownik USC i Administrator Bezpieczenstwa
Informacji
wobec sekretarza jako naczelnik wydziatu

Zastgpowany przez: zastepcow kierownika USC

Zakres odpowiedzialnosci i zadania:

Nadzoruje procedury finansowe podleglej komérki organizacyjnej
Dokonuje oceny pracownikoéw podleglej komorki organizacyjnej
Zapewnia zgodnos¢ pracy podleglej komorki organizacyjnej z przepisami
prawa

Bierze udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego

Wdraza w zycie uchwaly, decyzje i zarzadzenia

Dokonuje rejestracji urodzen, matzenstw i zgon6ow.
Rejestruje sprawy dotyczace zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb.
Przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.




|

F 7

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA URZEDU
§ 10

W skiad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole do
oznakowania spraw:

1)Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy i Kadr - OR

2) Wydziat Spraw Obywatelskich i Spolecznych -OS

3) Wydziat Finansowy - WF

4) Wydzial Inwestycji , Zaméwien Publicznych i Infrastruktury - 1ZP

5) Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami - RSG

6) Wydziat Informacji, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych - PIP
7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC

8) Stanowisko do spraw kontaktoéw z inwestorami - KI

9) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa publicznego i obrony cywilnej - BP 1 OC

10) Stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej i bhp - KW i BHP
11) Radcy prawni - RP

Wydzialami kierujg Naczelnicy Wydziatow.

§ 11

Zakres odpowiedzialnosci i zadania Naczelnikow Wydzialow

2

2.

Naczelnicy wydzialéw ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zgodnie z przepisami prawa

zadan okreslonych w niniejszym regulaminie dla poszczegolnych wydziatow

Do zadan naczelnikow wydzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja pracy

2) nadzor nad realizacja zadan okreslonych dla poszczegolnych wydziatow

3) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznien przez burmistrza

4) wnioskowanie do burmistrza w sprawach nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy
podleglych pracownikow

5) dokonywanie opisu stanowiska pracy podlegtych pracownikéw

6) dokonywanie oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw

7) udzial w sesjach i posiedzeniach merytorycznych komisji rady

8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i komorkami organizacyjnymi urzedu

9) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi instytucjami i grupami
obywatelskimi

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza

ROZDZIAL V 1
OGOLNY ZAKRES CZYNNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 12.

Komorki organizacyjne urzedu tj. wydzialy i jednoosobowe stanowiska pracy prowadza sprawy
zwiazane z realizacjq zadan i kompetencji burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.




§ 13.

Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych urzgdu nalezy w szczegdlnoscei:

oy

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

2. Wspoldzialanie z organami samorzadowymi i organami rzadowej administracji szczebla
wojewodzkiego.

3. Rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych i ogélnospotecznych.

4. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan.

5. Zalatwianie skarg w zakresie merytorycznym wydzialu, lub stanowiska i przekazywanie calosci
dokumentéw do ogélnego rejestru skarg i wnioskow.

6. Przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéow wnoszonych pod obrady rady i jej
komisji w zakresie dziatania wydzialu , badz stanowiska oraz przygotowywanie projektow
aktow prawnych wydawanych przez burmistrza

7. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski przyjete na sesjach rady i
wnioski przyjete na komisjach rady

8. Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej w ramach obowiazujacych przepisow.

9. Ochrona danych osobowych w ramach obowigzujacych przepiséw.

10. Udostepnianie za zgoda przetozonych do wgladu dokumentéw wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych.

11. Porzadkowanie akt spraw ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

12. Przestrzeganie przepisoéw bhp i p.poz na terenie urzgdu

13. Przygotowywanie informacji na stron¢ internetowa gminy i do Biuletynu Informacji Publicznej

14. Wykonywanie zadan zleconych przez burmistrza

15. Wykonywanie polecen stuzbowych burmistrza w sprawach nie obj¢tych zakresem dziatania

wydziatu lub stanowiska pracy
ROZDZIAL VII
SZCZEGOLOWE CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§ 14.

1. WYDZIAL ORGANIZACYINO-GOSPODARCZY I KADR

Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego i Kadr nalezg zadania zwigzane z organizacja
pracy urzedu, prowadzeniem spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, spraw techniczno-
gospodarczych , obstuga kancelaryjno -biurowa , edukacja publiczna , a w szczegdlnoscei:

1. organizacja i funkcjonowanie urzedu:

1) nadzér nad dyscypling pracy

2) przygotowywanie dokumentéw normujacych organizacj¢ pracy

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

4) przygotowywanie i przeprowadzanie wyborow i referendéw

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami, stowarzyszeniami,
organizacjami politycznymi , zwiagzkami zawodowymi i innymi grupami obywatelskimi

6) szkolenie praktykantow

7) dokonywanie oplat pocztowych i telefonicznych




8) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie
9) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia

2. punkt obslugi interesanta i obslugi kancelaryjnej:
1) udzielanie informacji interesantom dotyczacych:
a) miejsca i terminu zalatwiania spraw,
b) zestawienia niezbednych dokumentow,
¢) wysokosci optat
d) terminéw zalatwiania spraw

2) wydawanie niezbgdnych drukéw i formularzy

3) umozliwienie skopiowania dokumentow

4) pomoc w wypelnianiu drukow i formularzy

5) prowadzenie kancelarii urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjna
6) prenumerata czasopism , wydawnictw i publikacji

3.obsluga sekretariatu :
1) obstuga sekretariatu burmistrza i zastgpcy burmistrza
2) obstuga centralki telefonicznej i faksu
3) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.
4) wydawanie drukéw Scistego zarachowania

4.obsluga rady:
1) obstuga sesji i posiedzen komisji
2) prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego
3) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego
4) zapewnienie dostarczenia radnym materialdow na posiedzenia sesji i komisji

5. kadry , sprawy socjalne pracownikéw i wspélpraca z jednostkami pozarzadowymi:
1) prowadzenie spraw osobowych i socjalnych pracownikéw urzedu i kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych
2) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
3) przygotowywanie planéw urlopu
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow urzedu
5) wspolpraca z jednostkami pozarzadowymi
6) wspotdziatanie w zakresie rozwoju sportu i kultury fizycznej

6. edukacja publiczna:
1) zapewnienie warunkow dziatania szkoét i placowek oswiatowych
2) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i likwidacjg szkot i placowek oswiatowych
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéow
4) nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego
5) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem nauczycieli
6) przygotowywanie konkurséw na powotywanie dyrektorow placéwek oswiatowych
7) nadzo6r nad dowozeniem dzieci do szkot
8) koordynacja wypoczynku dzieci i mtodziezy

7. sprawy ogélno - gospodarcze:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego
2) administrowanie nieruchomosciami zajgtymi na potrzeby urzedu
3) gospodarowanie srodkami ruchomymi
4) zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
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5) zaopatrzenie w meble, sprzet biurowy, maszyny i urzadzenia

6) zapewnienie publikacji na tablicach ogloszen urzedu

7) prowadzenie ewidencji mienia urzgdu

8) zapewnienie porzadku i bezpieczenistwa na terenie urzedu i na terenie posesji urzedu

8. informatyka:
1) prowadzenie rejestru sprzg¢tu komputerowego i programéw
2) zapewnienie funkcjonowania sprzgtu komputerowego
3) biezace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej gminy
4) wdrazanie programow komputerowych
5) analizowanie potrzeb w zakresie oprogramowania oraz nadzor nad zmianami w programach
uzytkownika
6) koordynowanie systemow i programéw komputerowych
7) ochrona systeméw informatycznych
8) elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych
9) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych

1I. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezg sprawy zwigzane z
ewidencja ludnosci, aktami stanu cywilnego , rejestracja dziatalnosci gospodarcze;j,
oraz ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

1. sprawy spoleczne:
1) wydawanie pozwolen na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych,
2) wydawanie pozwolen na zbioérki publiczne,
3) obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi,

5) realizacja ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii
6) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2. ochrona informacji niejawnych:
1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,
2) podejmowanie dzialan wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych
3) prowadzenie okresowych kontroli ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych
4) nadzor nad prowadzeniem Kancelarii Tajnej i ochrong systeméw informatycznych

3. ewidencja ludnosci:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, zamieszkania, zmiany miejsca
zamieszkania,
2) nadzor nad wykonywaniem obowiazku meldunkowego,
3) prowadzenie rejestru wyborcow
4) udostgpnianie danych ze zbior6w meldunkowych
5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zamieszkania
6) wydawanie dowodéw osobistych
7) prowadzenie archiwum wydanych dowodow osobistych
8) prowadzenie zbioréw danych statych mieszkancow, czasowych i bytych




mieszkancow

4.urzad stanu cywilnego:
1) rejestracja urodzen , matzenstw , zgon6w oraz innych zdarzen majacych wpltyw na
tres¢ stanu cywilnego
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i wydawanie odpisow,
3) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,
4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski
5) przyjmowanie o$wiadczen woli od spadkodawcow

6) ochrona danych osobowych

1. WYDZIAL FINANSOWY

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy przygotowywanie projektu planu budzetu gminy ,
nadzor nad realizacja budzetu, prowadzenie ksiggowosci podatkowej i budzetowej. Dokonywanie
wymiaru podatkéw, windykacja naleznosci, obstuga kasowa, a w szczegélnosci:

1. ksiggowos¢ budzetowa:
1 ) gromadzenie materiatéw do opracowywania projektu budzetu,
2 ) opracowywanie projektu budzetu
3) ustalanie uktadu wykonawczego budzetu
4 ) analiza i weryfikacja planéw finansowych dysponentéow budzetu.
5) biezaca aktualizacja uchwaty budzetowej
6) przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych.
7) ksiggowanie, rozliczanie dochodoéw i wydatkéw jednostek budzetowych.
8 ) gospodarka pozabudzetowa.
9) finansowanie inwestycji i remontow.
10) pozyczki, kredyty i porgczenia.
11) deklaracje i rozliczenia podatku VAT.
12) naliczanie ptac i ich rozliczanie
13) naliczanie sktadek ZUS i ich odprowadzanie
14) rozliczanie drukéw Scislego zarachowania .
15) ewidencja srodkéw trwatych
16) ewidencja wplywéw spotecznych komitetow i wspotpraca z nimi.
17) opracowywanie harmonogramu dochodéw i wydatkow i ich aktualizacja.
18) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu oraz sprawozdan wraz z objasnieniami.
19) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi
20) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami rodzinnymi
21) przygotowywanie materialow na obstuge bankowa budzetu oraz wytonienie banku do
udzielania kredytow
22) ewidencja umow i zlecen

2. wymiar podatkowy:
1) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych.
2) prowadzenie ewidencji podatkow.
3) nanoszenie zmian w stanie posiadania ,wydawanie decyzji przypisow i odpisow.
4) sporzadzanie bilansu gminy w tym: dla poszczegdlnych podatnikow i sotectw.
5) udzielanie ulg ustawowych
6) wspolpraca z urzgdami skarbowymi i bankami.
7) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych

12




3. ksiggowos¢ podatkowa:
1) pobieranie oplaty skarbowej , eksploatacyjnej i restrukturyzacyjnej.
2) ksiggowanie wplat podatkow i optat lokalnych
3) rozliczanie rozmow telefonicznych.
4) rozliczanie inkasentow
5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym , dochodowosci i hektarach przeliczeniowych
6) egzekucja naleznosci podatkéw i oplat lokalnych
7) ksiggowanie wptat podatkow i optat lokalnych.
8) wspolpraca z urzedami skarbowymi
9) sporzadzanie bilansu tacznego zobowiazania finansowego

4. obsluga kasowa:
1) przygotowywanie i ewidencja naleznosci gotdéwkowych
2) codzienne uzgadnianie wplywdow na poszczegélne rodzaje naleznosci,
3) przygotowywanie dokumentéw w systemie bezgotéwkowym
4) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych.

IV.WYDZIAEL ROLNICTWA, SRODOWISKA I GOSPODARKI GRUNTAMI:

Do zadan Wydziatu Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami naleza sprawy z zakresu
rolnictwa, srodowiska, utrzymania czystosci na terenie gminy, gospodarki odpadami, ewidencja
gruntow, sprawy zwigzane z planem zagospodarowania przestrzennego, gospodarki gruntami i
gospodarki lokalowej , a w szczegdlnosci:

1. gospodarka lokalowa:

1) udziat w posiedzeniach spolecznej komisji mieszkaniowej,

2) wydawanie ZGKiM skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali.

3) analizowanie potrzeb mieszkaniowych oraz stanu zasobéw mieszkaniowych
4) udzial w przegladach stanu technicznego lokali oraz opiniowanie zakresu prac

remontowych

5) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wspdlnot mieszkaniowych
6) wydawanie decyzji o umarzaniu naleznosci czynszowych

2. planowanie przestrzenne:

1) prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego oraz jego aktualizacji.

2) prowadzenie procedury wykonania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

3) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu

4) nadzor nad realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego

5)dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

wynikajace z realizacji planu miejscowego.

6) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych planéw i zmian.

7) wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu.

8) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

9) wydawanie decyzji w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu.

3. srodowisko:
1) zapewnienie warunkéw do utrzymywania czystosci i estetyki oraz prawidlowego stanu

sanitarno-porzadkowego na terenie gminy, a takze sktadowania i unieszkodliwiania odpadéw
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7) ewidencja gruntow i budynkéw

6. rolnictwo:

1) pomoc rolnikom w wypelnianiu wnioskow o przyznanie platnosci bezposrednich do gruntow
rolnych

2) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa, skfadanych w Agencji Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa i w biurze notarialnym

3) opiniowanie wnioskoéw o zalesienie gruntéw

4) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej

5) uczestnictwo w zwalczaniu skutkéw klgsk zywiotowych w rolnictwie

6) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa

7) przyjmowanie zawiadomien o wystgpieniu organizmoéw szkodliwych w uprawach
roslin i przekazywanie ich wlasciwemu miejscowo inspektorowi ochrony roslin i nasiennictwa

8) organizowanie dozynek

9) wspolpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich

10) rozpatrywanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

11) wspotpraca ze spoétkami wodnymi

V. WYDZIAL INWESTYCJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INFRASTRUKTURY

Wydzial Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Infrastruktury prowadzi sprawy w zakresie realizacji
inwestycji na terenie gminy, organizacji zamowien publicznych i obstugi przetargéw, drogownictwa ,
transportu, oswietlenia drog a w szczegolnosci:

1. inwestycje :

1) realizowanie planéw inwestycyjnych i remontéw ujetych w programach gospodarczych

2) przygotowywanie do wykonywania inwestycji uj¢tych w planie naktadow
inwestycyjnych na dany rok

3) sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych

4) szacowanie i aktualizacja wyceny kosztow inwestycji

5) nadzorowanie, odbior i rozliczanie inwestycji

6) przygotowywanie wnioskow o pozyczki i dotacje na zadania inwestycyjne

7) sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacej informacji o realizacji zadan
inwestycyjnych

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoéw w zakresie realizacji inwestycji

2. zaméwienia publiczne:

1). przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamowien publicznych przy zastosowaniu
ustawy Prawo zamowien publicznych

2) dokonywanie wyboru trybu postgpowania przetargowego

3) szacowanie wartosci zamowien

4) przygotowywanie ogloszen o wszczgciu i wynikach postgpowan przetargowych

5) opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia

6) wyjasnianie watpliwosci i zapytan wnoszonych przez wykonawcéw w trakcie trwania
postepowania

7) ustosunkowywanie si¢ do protestow wnoszonych przez wykonawcéw

8) udziat w pracach komisji przetargowych

9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

10) sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdafh z zaméwien publicznych

11) zapewnianie bezpiecznego gromadzenia informacji dotyczacych przygotowywanych,
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prowadzonych i realizowanych postgpowan o zamdéwienia publiczne
12) opracowywanie regulaminu pracy komisji przetargowych

4. drogownictwo i infrastruktura:
1) wydawanie opinii o przebiegu dréog gminnych
2) prowadzenie ewidencji drog gminnych
3) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég
gminnych, mostow, przejazdow itp.
4) wydawanie zezwolen na wykorzystywanie drég gminnych w sposob szczegdlny
5) wspétdziatanie z zarzadcami drog w zakresie ich utrzymania i zapewnienia bezpieczenstwa
6) wspotdziatanie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego
7) wydawanie decyzji lokalizacyjnych na umieszczanie urzadzen w pasach drogowych drég
gminnych
8) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i umieszczanie urzadzen
9) zapewnianie zgodnosci z obowigzujacym prawej oznakowania drég na terenie gminy
10) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drég, ulic 1 placow gminnych i konserwacja
11) prognozowanie potrzeb przewozowych oraz koordynowanie planéw rozwoju komunikacji
lokalnej
12) koordynowanie rozktadow jazdy przewoznikéw lokalnych
13) nadz6r nad utrzymaniem przystankéw komunikacji zbiorowe;
14) udzielanie pomocy mieszkanicom we wspoétdziataniu z merytorycznymi jednostkami
gminy w przypadku klgsk zywiotowych
15) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego

VI. WYDZIAL INFORMACJI, PROMOCJI I POZYSKIWANIA SRODKOW
POZABUDZETOWYCH:

Wydziat Promocji, Informacji i Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych prowadzi sprawy
zwigzane z pozyskiwaniem srodkéw pozabudzetowych . Tworzy warunki umozliwiajace dostep
do szerokiej informacji utatwiajacej zainteresowanym poruszania si¢ na rynku pracy: lokalnym,
regionalnym i krajowym. Prowadzi sprawy zwigzane z promocja gminy.

1. promocja gminy
1) wspotdziatanie z mediami
2) publiczne reprezentowanie dziatai gminy
3) organizowanie kontaktéw publicznych z udziatem srodk6w masowego przekazu
4) planowanie kampanii reklamowej i promocyjnej gminy
5) organizowanie wystaw, pokazow i imprez promujacych gmine
6) przygotowywanie materialow promocyjnych

2. informacja i aktywizacja oséb bezrobotnych:
1) przygotowywanie informacji dotyczacych ofert pracy na terenie gminy
2) wykorzystywanie techniki komputerowej w poszukiwaniu pracy w tym:
pomoc w przygotowywaniu dokumentéw: oferty, CV, podania o pracg itp.

3) podnoszenie kwalifikacji bezrobotnych poprzez organizowanie kurséw i szkolen w ramach
pozyskanych srodkéw pozabudzetowych

4) pomoc absolwentom w znalezieniu pierwszej pracy we wspolpracy z Powiatowym Urzedem
Pracy

6) wspétpraca z przedstawicielami firm i organizacji dzialajacymi na terenie gminy w zakresie
ofert pracy
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komunalnych zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

2) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska bgdacych w kompetencji gminy

wynikajacych z ustaw i przepiséw wykonawczych

3) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony srodowiska zgodnie z kompetencjami gminy
4) wspotdziatanie i wymiana informacji z organami administracji rzadowej oraz wspoipraca

z organizacjami proekologicznymi

5) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac geologicznych w

granicach gminy

6) wydawanie decyzji na czasowe lub state odbieranie wlascicielowi zwierzecia z powodu

razacego zaniedbania lub okrutnego jego traktowania

7) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna

8) podejmowanie dziata na rzecz ochrony zwierzat.

9) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony grobéw wojennych i1 miejsc pamigci narodowe;j
10) wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego
11) naliczanie opfat za usunigcie drzew lub krzewéw oraz wymierzanie administracyjnych kar

pienigznych za zniszczenie terenoéw zieleni, drzew lub krzewdow lub usuwanie ich bez
zezwolenia
12) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci

4. gospodarka gruntami:
1) korzystanie z prawa pierwokupu
2) skfadanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu
3) dokonywanie zamiany gruntow
4) okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali
5) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych
6) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego
7) dysponowanie gruntami komunalnymi w zakresie: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
zarzadu, uzytkowania, dzierzawy, uzyczenia oraz naliczania oplat z tego tytutu
8) zlecanie wyceny gruntow, budynkéw, lokali i urzadzen
9) przekazywanie w zarzad i uzyczanie gruntéw komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej
10) przejmowanie za odszkodowaniem ulic i drog powstalych w wyniku podziatu.
11) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy miasta i wsi i przygotowywanie ich
do zabudowy
12) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu.
13) ustalanie odszkodowan z tytutu nabycia mienia na rzecz gminy
14) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢.
15) ustalanie jednorazowej optaty, spowodowanej wzrostem wartosci nieruchomosci w zwiazku z
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
16) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci i dokonywanie rozgraniczen
17) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.
18) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania darowizn i spadkobrania.

5. ewidencja gruntow:

1) potwierdzanie danych do ustalenia lat pracy w gospodarstwie rolnym i pracy w okresie
okupacji

2) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom

3) prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa placéw i ulic

4) nadzor nad oznakowaniem ulic, placéw, miejscowosci i nieruchomosci

5) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu nieruchomosci lub gospodarstwa rolnego, sktadanych w
Agencji Rynku Rolnego

6) prowadzenie spraw w zakresie podziatu terytorialnego gminy
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ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym
d) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakoéw i samochodéw pozarniczych
oraz obowiazkowych badan lekarskich.

IX. KONTROLA WEWNETRZNA I BHP

1. kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
2. kontrola finansowa komorek organizacyjnych urzedu

3. kontrola podatnikow

4. szkolenie pracownikow urzedu w zakresie bhp

5. prowadzenie dochodzenia powypadkowego

ROZDZIAL VIII
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
§ 15.

Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 25 sierpnia 2006 r. 0 zmianie
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z 13 marca
2007 r. w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych w urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

§ 16.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ przynajmniej raz na dwa lata .

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ w oparciu o Regulamin Przeprowadzania

Ocen Kwalifikacyjnych wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta-Gminy Strykow.
§ 17.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
Zatwierdzania wybranych kryteriow oceny przez bezposredniego przetozonego dokonuje
Burmistrz Miasta-Gminy lub inna upowazniona przez niego osoba.

§ 18.

. Oceniajacy ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za obiektywizm i przebieg indywidualnej oceny.
. Oceniajacy po dokonaniu oceny przeprowadza z ocenianym rozmowe w trakcie ktorej:

1) zapoznaje ocenianego z wynikami oceny i omawia je
2) dokonuje ewentualnych uzupetien w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej
3) informuje o trybie i sposobie odwolania od oceny negatywnej

§19.

Rozmowa oceniajaca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego przetozony i
pracownik omawiaja w sposob szczegoétowy wykonywanie przez pracownika jego Ll
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3. pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych:

1) prowadzenie centralnego rejestru mozliwosci oraz zakresu wspolpracy z Unig Europejska

2) utrzymywanie Scistego kontaktu z biurami terenowymi i delegaturami oraz biurami
konsultingowymi Unii Europejskiej

3) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji w ramach
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej , oraz programéw wspélnotowych Unii
Europejskiej

4) pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw finansowych z budzetu panstwa

5) przygotowywanie wnioskow o wyplate dotacji w ramach realizowanych projektow
dofinansowywanych ze zrodet zewngtrznych

6) biezace monitorowanie realizacji projektéw wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych

7) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
przy opracowywaniu zarzadzania projektami wspoitfinansowanymi w ramach funduszy
strukturalnych

8) gromadzenie koniecznej dokumentacji z zakresu wspotpracy z Unig Europejska

9) sporzadzanie i przekazywanie okresowych analiz, sprawozdan i rozliczen z realizowanych
programOw inwestycyjnych na terenie gminy

VII. KONTAKTY Z INWESTORAMI

1) udzielanie inwestorom informacji 0 mozliwosci inwestowania w gminie
2) wskazywanie inwestorom terenéw pod inwestycje oraz udzielanie informacji nt. infrastruktury.

VIII. RADCY PRAWNI

1) udzielanie porad prawnych

2) sporzadzanie opinii prawnych

3) wystgpowanie przed sadami i urzedami

4) opiniowanie projektow uchwal, decyzji i zarzadzen
5) prowadzenie rejestru spraw sadowych

6) udzial w posiedzeniach rady i komisjach

VIII. BEZPIECZENSTWO PUBLICZNE I OBRONA CYWILNA

1) prowadzenie kancelarii tajnej
2) ochrona informacji niejawnych
3) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenstwa mieszkancom
4) organizowanie akcji spotecznej w razie wystapienia kleski zywiolowe;j
5) wprowadzanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych
6) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej
7) organizowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej
8) wspoldziatanie z organami wojskowymi w przeprowadzaniu czynnosci zwigzanych z
wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
9) organizowanie i planowanie zadan w dziedzinie obronnosci w oparciu o obowiazujace akty prawne
10) organizowanie i i przeprowadzanie akcji kurierskiej
11) opracowywanie i aktualizacja gminnego planu reagowania
12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w tym:
a) zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym warunkéw do prawidlowego ich dzialania,
b) planowania wydatkéw na utrzymanie ochotniczych strazy pozarnych
¢) prowadzenia spraw zwigzanych z wyplatg naleznego ekwiwalentu za udziat w dziataniu
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obowiazkow, w okresie w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spelnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny .

§ 20.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 21.

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz

3) oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy

4) decyzje administracyjne , do ktérych podpisywania nie zostali upowaznieni pracownicy urzedu

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu burmistrza

6) pisma upowazniajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow urzedu

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji

8) ) inne pisma, ktére burmistrz zastrzegt do swojej kompetencji

§ 22.

1. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz podpisuja:
1) pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza
2) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia burmistrza
3) dokumenty finansowe w zakresie ustalonym przez burmistrza

§ 23

2. Skarbnik podpisuje:
1) umowy wymagajace kontrasygnaty
2) dokumenty zwiazane z realizacjg budzetu Gminy i inne dokumenty finansowe
3) decyzje i pisma na podstawie upowaznienia burmistrza
4) pisma w zakresie spraw przez siebie prowadzonych nie zastrzezone do podpisu burmistrza

§ 24.
3. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziahu, nie zastrzezone do podpisu burmistrza
2)decyzje administracyjne i pisma na podstawie upowaznienia burmistrza

§ 25.

1) Pracownicy urzedu przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.




2) Pracownicy podpisujg pisma wynikajace z prowadzonej przez nich procedury administracyjne;j
oraz decyzje na podstawie upowaznienia burmistrza.

ROZDZIAL X
PRZYJMOWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 26.

1. Skargi i wnioski przyjmujg: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz , Skarbnik i Naczelnicy
Wydzialéw w wyznaczonym terminie

2. Informacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskow
umieszczona jest w widocznym miejscu na tablicach informacyjnych w urzedzie
oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j

3. Przyjmujacy obywateli w sprawach skarg i wnioskow sporzadzajq protokodt przyjecia zawierajacy:
a) date przyjecia skargi lub wniosku
b) imig, nazwisko oraz adres skarzacego lub wnioskodawcy
¢) zwiezle okreslenie sprawy
d) imig i nazwisko przyjmujacego
e) podpis sktadajacego skarge lub wniosek

Skargi i wnioski obywatele mogg sktada¢ na pismie w sekretariacie urzedu.
Przyjmujacy skarge lub wniosek zapewnia ich odnotowanie w rejestrze skarg i wnioskow

§27.
1. Rejestr skarb i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy i Kadr
W rejestrze skarg i wnioskow rejestruje si¢ wszystkie skargi i wnioski wptywajace lub
przyjmowane do protokotu.
2. Upowaznieni do przyjmowania skarg i wnioskow odpowiadajg za ich niezwloczne rejestrowanie
wszechstronne wyjasnianie oraz terminowe zalatwianie.
ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.
Zatacznikinr 1, nr 2 do regulaminu stanowia jego integralng czgsé

§ 29.

Zmiany do regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia

I RZ
'ir\'f-.'\'x\‘»

I™z&f Vankowski
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta-Gminy Strykéw

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

URZEDU MIASTA-GMINY STRYKOW

RADA MIASTA

BURMISTRZ
MIASTA - GMINY

y

WYDZIAL INWESTYCJI,
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1
INFRASTRUKTURY

WYDZIAL INFORMACII,
PROMOCII 1 POZYSKIWANIA
SRODKOW
POZABUDZETOWYCH

y y
SKARBNIK ZASTEPCA SEKRETARZ
MIASTA-GMINY BURMISTRZA MIASTA-GMINY
v A y
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
FINANSOWY ROLNICTWA, ORGANIZACYJINO-
SRODOWISKA 1 GOSPODARCZY I
GOSPODARKI KADR
GRUNTAMI
y
WYDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH1
SPOLECZNYCH

RADCY PRAWNI

STANOWISKO DS.
BEZPIECZENSTWA
PUBLICZNEGO I OBRONY
CYWILNEJ

STANOWISKO DS. KONTROLI
WEWNETRZNEJ

STANOWISKO DS.
KONTAKTOW Z INWESTORAMI




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta-Gminy
Strykow

STRUKTURA STANOWISK I ILOSC ETATOW W URZEDZIE

MIASTA-GMINY STRYKOW

LP | Kadra Wydziaty Jednoosobowe | Stanowiska w Ilosé
kierownicza stanowiska wydziatach etatow | Podporzadkowanie
1 | Burmistrz 1 | Rada Miejska
2 | Zastgpca 1 | Burmistrz
Burmistrza
Sekretarz — 1 | Burmistrz
Naczelnik
Wydzialu
3 | Organizacyjno
Gospodarczego
i Kadr
Skarbnik — 1 | Burmistrz
4 | Naczelnik
Wydziatu
Finansowego
Wydziat :
Organizacyjno- (l)%ssltsz ;)WlSkO s 1
Gospodarczy i Kadr salatestans i
wspolpracy z
jednostkami
pomocniczymi
gminy
2) stanowisko ds Sekretarz
5 obstugi 1
sekretariatu i
Rady Miejskie;j




3) stanowisko ds
obstugi Rady
Miejskiej

4) stanowisko ds
kadr i sportu

5) informatyk

6) kserografista

7) stanowisko ds
edukacji
publicznej

8) robotnik
gospodarczy

9) sprzataczki

Wydziat Spraw
Obywatelskich i
Spotecznych

1) Kierownik
USC-

Naczelnik
Wydziatu

2) z-ca kierownika

USC, stanowisko
ds ewidencji
ludnosci

2) z-ca kierownika
USC, stanowisko
ds dowodow
osobistych

3) stanowisko ds
ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej i
pelnomocnik ds
ochrony
informacji
niejawnych

Burmistrz

Sekretarz

Naczelnik
Wydzialu

Wydziat Finansowy

1) stanowisko ds
ksiggowosci
budzetowej — z-ca
skarbnika




2) stanowiska ds
ksiggowosci
budzetowej

3) stanowisko ds
ksiggowosci
budzetowe;j
(dodatki
mieszkaniowe )

4) stanowisko ds
obstugi kasy

5) stanowiska ds
ksiegowosci
podatkowej

6) stanowiska ds
wymiaru
podatkéw

7) stanowisko ds
opfaty skarbowej

8) stanowisko ds
podatkow od
srodkéw
transportowych
9) stanowisko ds
$wiadczen
rodzinnych

Skarbnik

Wydziat
Inwestycji ,
Zamowien
Publicznych i
Infrastruktury

Naczelnik
Wydziatu

1) stanowisko ds
zamoéwien
publicznych

2) stanowisko ds
ewidencji drog i
transportu
publicznego

3) stanowisko ds
drég

4) stanowisko ds
inwestycji

Burmistrz

Naczelnik
Wydziatu

Wydziat Rolnictwa,
Srodowiska i
Gospodarki
Gruntami

Naczelnik
Wydziatu

1) stanowiska ds
zagospodarowania
przestrzennego

2) stanowisko ds

Zastgpca
Burmistrza

Naczelnik
Wydziatu




geodezji i 1
ewidencji gruntéw
3) stanowiska ds
ewidencji gruntéw | 2
4) stanowisko ds
rolnictwa 1
5) stanowisko ds 1
srodowiska
6) stanowisko ds 1
gospodarki
gruntami
10 Wydziat : B e : SRR
Informacji,Promocji Wvdzi
: Lo ydziatu
i Pozyskiwania
Srodkow
Pozabudzetowych
gzs;fl'(‘,’v‘:"af:: s Naczelnik
srodkow Wydziatu
pozabudzetowych
2) stanowisko ds.
informacji i 1
aktywizacji os6b
bezrobotnych
11 Stanowisko ds :
kontaktow z 1 Burmistrz
inwestorami
12 Stanowisko ds 5
bezpieczefistwa 4/5 Burmistrz
publicznego i
obrony
cywilnej
13 Stanowisko ds Burmistrz
kontroli 1
wewngtrznej
& Radcy 2 Burmistrz

prawni




