ZARZADZENIE NR 145/10
WOJTA GMINY SIEMYSL
z dnia 25 lutego 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siemysl.

Na podstawie ar. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.") nadaje sic Regulamin Organizacyjny
Urzedowi Gminy Siemysl:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemysl, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Siemysl.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Siemysl;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Siemysl;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siemysl;

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Siemysl, Zastepce Wojta Gminy
Siemysl, Sekretarza Gminy Siemy$l, Skarbnika Gminy Siemy$l oraz Kierownika Urze-
du Stanu Cywilnego w Siemyslu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedziba Urzgdu jest miejscowosé Siemysl.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdzial 2
Zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 4. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktdrej Wojt realizuje gminne
zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze umow z innymi
podmiotami.

2. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade¢ oraz Wéjta, w szczegdlnodei Statutu Gminy Siemysl i
Regulaminu.

§ 5. Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypelniania funkcji organu stanowigcego i
kontrolnego Gminy.

§ 6. W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancéw, dba o jak najlepsza
znajomos$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia

terminowa 1 profesjonalna realizacje ustug.

§ 7. 1. Dzialalnos¢ Urzedu jest jawna.

"' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 1. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr
167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, 2 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz.1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241,




2. 7 zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzane) z jego dzialalnoscia.

3. Podstawowa formga informowania obywateli o dziatalnosci Urzgdu jest Biuletyn
Informacji Publiczne;.

4. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic
prawnie chronionych.

§ 8. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§ 9. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoldzialania ze
soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§ 10. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych symboli:

1) Wojt Gminy - W;

2) Zastgpca Wojta, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Infrastruktury Technicznej
1 Rolnictwa - ITR.I;

3) Sekretarz - SG;

4) Skarbnik, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetu i Finansow - BF.I;

5) Referat Budzetu i Finansoéw, w sklad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - BF.II,

b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - BF.III,

¢) stanowisko pracy ds. podatkow i optat - BF.IV,

d) stanowisko pracy ds. rozliczen pracowniczych i podatku VAT - BF.V;

6) Referat Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa, w sklad ktorego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami - ITR.II,
b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i ochrony srodowiska - ITR.III,
¢) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej 1 lokalowej - ITR.IV;

7) Urzad Stanu Cywilnego, wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu ewidencji ludnosci,
dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz spraw kadrowych Urzedu - USC lub
KSO;

8) Radca Prawny - RP;

9) samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych - ORG;

10) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi organéw gminy - BRG lub SW;

11) samodzielne stanowisko pracy ds. o$wiaty, kultury i dziatalnosci gospodarczej -
OKDG;

12) samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych i zarzadzania kryzysowego - WZK;

13) Gminna Biblioteka Publiczna - GBP;

14) Stacja Obstugi - SO.



§ 11. 1.Gminna Biblioteka Publiczna jest komorka organizacyjng Urzedu, w skiad
ktorej wehodza:
1) Gminna Biblioteka Publiczna w Siemy$lu;
2) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Byszewie;
3) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Charzynie;
4) Filia Gminnej Biblioteki Publicznej w Trzyniku.
2. Praca Gminnej Biblioteki Publicznej kieruje Kierownik.

§ 12. 1. Stacja Obstugi jest komérkg organizacyjna Urzedu zajmujaca si¢ obstuga oraz
remontami w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych, remontami i utrzymaniem
nieruchomos$ci stanowigcych wlasnos¢ Gminy, utrzymaniem porzadku w Gminie oraz
utrzymaniem cmentarzy komunalnych.

2. Pracg Stacji Obstugi kieruje Zastgpca Wojta.

§ 13. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.

§ 14. 1. W Urzgdzie tworzy sig ,,pion ochrony”.
2. W sklad ,,pionu ochrony™ wchodza:
1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktorego funkej¢ pelni Sekretarz Gminy;
2) kierownik kancelarii tajnej, ktorego funkej¢ pelni pracownik zatrudniony na samodziel-
nym stanowisku pracy ds. wojskowych i zarzadzania kryzysowego.
3. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentoéw zawierajacych informa-
cje niejawne;
4) przygotowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego
realizacji;
5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
4. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczego6lnosci za whasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentéw niejawnych.

Rozdzial 5
Zasady kierowania Urz¢dem

§ 15. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje¢ swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu zarzadzaja nimi w
sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan tych komdrek i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzgdu sa bezposrednimi
przelozonymi podleglych im pracownikéw, opracowuja dla nich zakresy czynnosci oraz
sprawujg nadzor nad nimi.

§ 16. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy 1 Urz¢du na zewnatrz;



3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urz¢du oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) podpisywanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem;

6) wykonywanie funkcji organu podatkowego w rozumieniu przepisow Ordynacji podatko-
wej;

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

8) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrong informacji niejawnych wytwarzanych — zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

10) petnienie obowiazkdéw administratora danych osobowych;

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu i jed-

nostek organizacyjnych Gminy;
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przepisami prawa.

§ 17. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnoscei:
1) zastgpowanie Wojta w przypadku jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigz-
kow wynikajacej z innych przyczyn;
2) prowadzenie spraw realizacji inwestycji gminnych;
3) kierowanie i1 nadzor nad pracq Referatu Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa;
4) kierowanie i nadzor nad praca Stacji Obstugi;
5) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 18. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienie sprawnego dzialania
Urzedu.
2. W szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) organizowanie biezacej pracy Urzedu;

2) rozwijanie 1 koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

3) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urz¢du;

4) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;

5) koordynowanie dzialan pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu; rozstrzyganie
sporow kompetencyjnych;

6) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dosko-

naleniem kadr;

7) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wy-
borami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do rad gmin, do rad powiatéw, do sejmikdw
wojewodztw i do Parlamentu Europejskiego;

8) petnienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

9) koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpraca zagraniczng Gminy;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

11) prowadzenie spraw wspoldzialania z organami wladzy panstwowej, partiami politycz-
nymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami spolecznymi, fundacjami, stowarzysze-
niami, mniejszosciami narodowymi oraz kosciolami i organizacjami wyznaniowymi w
sprawach ogolnych nie przypisanych do zakresu dzialania innych komorek organizacyj-
nych Urzgdu;

12) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Siemyslu;

13) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy Siemysl, statutow solectw, Regulaminu;




14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca nastgpujacych komorek

organizacyjnych Urzedu:

1) samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych;

2) samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi organéw gminy;

3) samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty, kultury i dzialalnosci gospodarczej;

4) Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

§ 19. 1. Skarbnik jest gtdéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w
zakresie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci;

3) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pie-
ni¢znych;

4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu Gminy przez komorki organizacyjne Urzg-
du i jednostki organizacyjne Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu 1 uchwalaniem budzetu Gmi-
ny oraz wieloletniej prognozy finansowej;

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych zmian
w budzecie i spraw finansowych Gminy;

7) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie oraz organizowanie
obiegu dokumentow finansowych;

8) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu admini-
stracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

10) kierowanie i nadzor nadpraca Referatu Budzetu i Finansow;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wajta.

Rozdzial 6
Podzial zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§ 20. 1. Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatlow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decy-
Zji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;

2) posiadanie, znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych w zakresie spraw prowa-
dzonych przez pracownika oraz prawa samorzadowego 1 przepisow gminnych;

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz pro-
jektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepi-
sOW o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) pomoc Radzie, komisjom Rady, Wajtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wyko-
nywaniu ich zadan;

5) wlasciwa obstuga i kontaktowanie si¢ z mieszkancami oraz instytucjami;

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygo-
towania projektu budzetu Gminy;



7) realizacja zadan uwzglednionych w budzecie Gminy przy przestrzeganiu zasad prawi-
dlowej gospodarki finansowej i dyscypliny budzetowej;
8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
10) opracowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta;
11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wyka-
zu akt;
12) whasciwe przechowywanie i archiwizowanie akt;
13) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;
14) wspdldzialanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami;
15) przestrzeganie przepisOw prawa;
16) przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej oraz przepisow o ochronie
danych osobowych;
17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta, Zastgpce Wojta 1 Sekreta-
rza.

§ 21. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych przygotowaniem projektu i wykonywaniem budzetu
Gminy;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowoscig i finansami Urzedu;

3) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

5) prowadzenie ksigegi inwentarzowej i rozliczanie inwentaryzacji w Urzedzie;

6) przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz przedkladanie ich odpowiednim orga-
nom;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem, poborem, egzekucjg podatkow i oplat lo-
kalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw, oplat i innych naleznosci po-
zostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy;

8) rozliczanie podatku VAT;

9) prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu;

10) gospodarowanie srodkami i prowadzenie ksiggowosci zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;

12) sporzadzanie i przekazywanie rozliczen srodkdéw na izby rolnicze;

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego dla producentéw rolnych.

§ 22. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i remontami drog gminnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska oraz ochrony przy-
rody;

4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa, towiectwa i gospodarki wodnej:

5) prowadzenie spraw z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosciami oraz
nazw miejscowosci, nazw ulic i numeracji nieruchomosei;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalne;j i lokalowe;j;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem cmentarzy gminnych;



9) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontow realizowanych przez Gming;

10) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji gminnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie wy-
kraczajacym poza zadania innych komorek organizacyjnych Urzedu,

12) prowadzenie spraw BHP pracownikéw Urzedu.

§ 23. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami imion 1 nazwisk;

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnogci 1 dokumentéw stwierdzajacych tozsa-

mos¢;

4) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

5) prowadzenie spraw z zakresu organizacji zgromadzen i zbiorek publicznych;

6) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu, w tym dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

7) przygotowywanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikow Urzedu.

§ 24. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwal Rady oraz aktow
wydawanych przez Wojta;
2) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz organéw Gminy, Urzedu oraz gminnych jed-
nostek organizacyjnych;
3) sprawowanie zastgpstwa procesowego w postepowaniu sadowym, administracyjnym i
egzekucyjnym.

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Urzedu;

2) administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw w Urzgdzie oraz reje-
strowanie korespondencji w tym systemie;

3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i kan-
celaryjne;

4) zatatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu;

5) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej, w tym prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, w tym pelnienie funkcji ad-
ministratora bezpieczenstwa informacji.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi organéw gminy nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Rady oraz komisji
Rady;
2) prowadzenie obsltugi kancelaryjnej i administracyjno-technicznej Wojta;
3) prowadzenie sekretariatu Urzedu;
4) wspotpraca z organami solectw oraz organizacja wyboréw organow solectw.




§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. o$wiaty, kultury i dziatalno$ci
gospodarczej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola i szkoty;

2) prowadzenie spraw z zakresu kultury oraz kultury fizycznej;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej;

4) wykonywanie zadan okreslonych ustawa o ustugach turystycznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoho-
lowych;

6) prowadzenie spraw spolecznych oraz spraw z zakresu ochrony zdrowia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oraz przeciwdzialaniem bezrobociu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy;

9) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. wojskowych i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego;

3) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy;

4) wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji pracownikow
oraz udzielania pierwszej pomocy w Urzedzie;

5) wspoélpraca z jednostkami OSP z terenu gminy;

6) wspoldzialanie z Policja w sprawach bezpieczenstwa i porzadku publicznego w Gminie;

7) pelnienie funkcji kierownika kancelarii tajnej Urzedu.

Rozdzial 7
Zakres upowaznien udzielanych pracownikom

§ 29. 1. Zarzadzenia, decyzje i pisma wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba
pisemnie przez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan z zakresu akt stanu cywilnego.

§ 30. Wojt moze upowazni¢ Zastegpcg Wojta lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im upowaznienia do
podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych z Urzedu (w tym zaswiadczen).

Rozdzial 8
Kontrola wewngtrzna

§ 31. W Urzedzie dziatla kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne i
wykonywania obowiazkoéw przez poszezegdlnych pracownikéw Urzedu.

§ 32. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem: legalnosci, gospodarnodcei, rzetelnosci, celowosci,
terminowosci oraz skutecznosci.




§ 33. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawi-
dlowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 34. Kontroli dokonujg:

1) Wéjt lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wojta - w od-
niesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk pra-
cy (w tym stanowisk samodzielnych);

2) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych - w odniesieniu do podporzad-
kowanych im pracownikéw.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 35. Traci moc zarzadzenie Nr 11/03 Wojta Gminy Siemysl z dnia 29 stycznia
2003 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy Siemys$l Regulaminu Organizacyjnego.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2010 r.

Z.enon Malinowski




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 145/10
Wajta Gminy Siemysl

z dnia 25 lutego 2010 .
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