BURMISTRZ
MIASTA T GMINY
Swierzawa
ZARZADZENIE NR 1200/3/2911
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SWIERZAWA

z dnia 1 lutego 2011r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy
w Swierzawie.

Na podstawie art.33 ust.1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym
( tekst jedn. Dz. U. z 2001r, nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym nadanym dla Urz¢du Miasta i Gminy w Swierzawie
zarzadzeniem Nr 0152/20/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Swierzawa z dnia 15 czerwca
2009r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w § 5 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:
,» W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza

znajomos$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne procedury, zapewnia terminowg

i profesjonalng realizacj¢ ustug zgodnie ze standardami okre$lonymi odrgbnie.”
2) w § 5 dodaje si¢ ust.4 w brzmieniu:

,,» 4.Urzad w sposob ciagty doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ wewngtrzng i zewngtrzng, wedlug zasad
okreslonych odrgbnie .”

3) w § 5 dodaje si¢ ust.5 w brzmieniu:
,» 3.Urzad wykonuje zadania stosujac System Zarzadzania Jakoscig oraz ustanowiong
zgodnie z miedzynarodowymi standardami PN-EN ISO 9001:2009 ,,Polityka Jako$ci”.”
4) w § 7 ust.3 ,pkt.1 otrzymuje brzmienie:
.. 1) Referat Budzetu, Podatkéw i Planowania (Bk).
W tym referacie funkcjonuja nastgpujace stanowiska :
a) kierownik Referatu Budzetu, Podatkéw i Planowania,
b) ds. wymiaru podatkéw,
¢) ds. ksiegowosci budzetowej,
d) ds. ksiggowosci budzetowe;j,
e) ds. ksiegowosci podatkowe;j,
f) ds. podatkéw i optat,
g) ds. ptac i ubezpieczen pracowniczych.
5) w § 7 ust.3 pkt 5 skresla si¢ zdanie: ,,Biurem kieruje i nadzoruje Sekretarz”,
6) w § 7 ust.4 lit.”b” uzyty symbol (Ag), zastgpuje si¢ symbolem (Ok),
7) w § 7 ust.4 lit.”d” otrzymuje nowe brzmienie :” promocji, turystyki i funduszy
zewnetrznych (Fp)
8) w § 8 w ust.3 wprowadza si¢ nowy schemat organizacyjny jak w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia,
9)w § 8 dodaje si¢ ust.5 w brzmieniu:
,» 5.1)W Urzedzie Najwyzsze Kierownictwo stanowia Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza,
Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy Referatow.
2) Najwyzsze Kierownictwo jest organem opiniodawczo- doradczym Burmistrza,
dziatajacym na posiedzeniach w terminach wyznaczonych przez Burmistrza.
3) Obstuge posiedzen Najwyzszego Kierownictwa prowadzi pracownik wyznaczony
przez Burmistrza.



4) W posiedzeniach Najwyzszego Kierownictwa mogg uczestniczy¢ rOwniez inne
osoby zaproszone przez Burmistrza.”
10) w § 10 dodaje si¢ ust.4 w brzmieniu:

. 4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do stosowania si¢ do zachowan wynikajacych

z Kodeksu Etycznego Pracownikow oraz standardéw obstugi klienta odrebnie

wdrozonych w Urzedzie.”

11) w § 11 ust.1 otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

,,1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ z uwzgle¢dnieniem zasady
szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym, a gospodarowanie finansami
publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszcz¢dny.”

12) w § 14 dodaje pkt 6 w brzmieniu: ,,6) sprawowania kontroli zarzadczej w stosunku
do podleglych pracownikéw w sposéb uregulowany odrgbnie”.

13) w § 15 skresla si¢ ust.4, a ust. 5 o istniejacym brzmieniu uzyskuje numeracj¢ jako
ust.4,

14) w § 15 dodaje si¢ ust.5 w brzmieniu:

> Burmistrz na czas swojej nieobecnosci ustala zadania i kompetencje okreslone w ust.4

do realizacji w jego imieniu dla Zast¢pey, a w przypadku nieobecnosci Zastgpcy

dla Sekretarza.”

15) w § 16 skresla si¢ pkt 18 23
16) w § 17, ust. 3, pkt.22) otrzymuje nowe brzmienie o tresci:
,.22) wykonywanie obowigzkéw Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza,”
17) w § 17 w ust. 3 dodaje si¢ pkt 30 w brzmieniu:
,.30) nadzorowanie nad dzialalnoscia Warsztatu Terapii Zaj¢ciowe],
18) w § 17 w ust. 3 dodaje si¢ pkt 31 w brzmieniu:
,» 31) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej zwiazanej z przynaleznoscig Gminy
do stowarzyszen i spotek z udziatem Gminy”.
19) § 18 otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

., 1.Skarbnik odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej Gminy oraz jest

glownym ksiegowym budzetu gminy.

2.Do zadan Skarbnika nalezy:

1) przygotowywanie procedur oraz projektow uchwal rady i zarzadzen burmistrza
w zakresie opracowywania projektow budzetu gminy, a takze sprawozdan z jego
wykonania zgodnie z wymogami ustawy o samorzadzie gminnym i finansach
publicznych w terminach okreslonych odr¢bnie,

2) nadzorowanie nad przebiegiem realizacji planéw budzetu , gospodarowaniem
finansami publicznymi przez jednostki budzetowe i inne jednostki gospodarujace
srodkami publicznymi Gminy,

3) opracowywanie sprawozdan finansowych i analiz zwigzanych z wykonywaniem
uchwal budzetowych zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

4) dokonywanie analiz osiagania dochodéw wiasnych gminy oraz dochodéw z innych
zrodet finansowania przystugujacych gminie na mocy przepiséw prawnych lub
zawartych umow , porozumien z innymi organami i podmiotami , przedktadanie
informacji burmistrzowi o ich stanie ,

5) biezace informowanie burmistrza o zagrozeniach i skutkach zwiazanych
z osiaganiem dochodéw gminy majacych znaczacy wptyw na realizacj¢ zadan
biezacych i inwestycyjnych,

6) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych zadan
i sprawozdawczosci finansowej zgodnej z obowigzujacymi przepisami prawa ,

7) opracowywanie projektow procedur, instrukcji wewnetrznych zwigzanych



z polityka rachunkowosci i wdrazania ich w komdrkach organizacyjnych urzedu dla
zapewnienia rzetelnosci i jasnodcei w przedstawianiu sytuacji majatkowej
i finansowej gminy oraz wyniku finansowego,
8) przekazywanie dotacji i ich rozliczanie w okreslonych terminach dla jednostek
zwiazanych z budzetem oraz czuwanie nad ich wydatkowaniem zgodnie

Z przeznaczeniem,

9) skladanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych mogacych powodowa¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych, na zaciaganie kredytow i pozyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poreczen i gwarancji , a takze emisji papieréw wartosciowych,

10) dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

11) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowych w stosunku
do samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy, a takze innych jednostek
i podmiotow korzystajacych ze srodkéw budzetowych , przygotowywanie projektow
whioskow w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wedlug zasad
okreslonych odrebnag ustawa,

12) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w zakresie finanséw publicznych
oraz Urzedem Skarbowym, ZUS i bankami w realizacji zobowiazan Gminy,

13) uczestniczenie w negocjacjach w zakresie podpisywania urnéw, porozumien oraz
zaciaganych kredytow i pozyczek,

14) udostepnianie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
informacji dotyczacej budzetu gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

z zachowaniem zasady jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi,

15) nadzorowanie przestrzegania w Referacie Budzetu, Podatkow i Planowania ustawy
o ochronie danych osobowych,

16) dokonywanie analizy i oceny realizowanych transakcji oraz prowadzenie rejestru ,
o ktorych mowa w ustawie o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

17) identyfikowanie i dokonywanie oceny ryzyka oraz ustalanie metod przeciwdziataniu
ryzyku finansowym w zakresie realizacji zadan budzetowych ,

18) nadzorowanie nad utrzymaniem systemu informatycznego wdrozonym do
elektronicznej obstugi ksiggowosci Urzedu zgodnie z zainstalowanymi
oprogramowaniami.

20) w § 19 dodaje sig¢ pkt 18 o tresci:
,» 18) zapewnienie wykonywania zadan w zakresie wdrazania, utrzymywania
i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscia, dokonywania stalej oceny ryzyka
oraz podejmowanie dziatan zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki zagrozen.”
21) w § 20 dodaje si¢ ust.1i2 w brzmieniu:
..1.Referatem Budzetu, Podatkow i Planowania kieruje i prace¢ nadzoruje Kierownik
Referatu.
2. Do zadan Referatu Budzetu, Podatkow i Planowania nalezy :”
22) w § 21 dodaje sig¢ ust.10 w brzmieniu:
., zarzgdzanie infrastrukturg Urzedu:

1) planowanie i nadzorowanie biezacych remontéw pomieszczen biurowych oraz napraw
urzadzen instalacyjnych w obiekcie Urzedu, w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo
pracy pracownikom i innym osobom przebywajacym w Urzedzie,

2) biezace prowadzenie ksigzki obiektu Urzedu,

3) zlecanie przegladdw technicznych i utrzymanie w stalej sprawnosci instalacji
odgromowej, elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej ,sieci hydrantowej i centralnego
ogrzewania.”
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23) w § 22 ust.6 dedaje si¢ pkt S) w brzmieniu:
,,5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi i narkomanii

w tym: a) wspélpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

w zakresie opracowywania planéw finansowych i ich realizacji, gminnych programow

przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii oraz sprawozdan z ich realizacji,

b) organizowania i wdrazania programéw profilaktycznych,

c) wspétpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej, placowkami
o$wiatowymi dzialajacymi na terenie miasta i gminy i innymi w zakresie wdrazania
programéw profilaktycznych, edukacyjnych, prowadzenia dziatalnosci
wychowawczej, informacyjnej i zapobiegawczej.”

24) w § 25 zdanie pierwsze otrzymuje nowe brzmienie o tresci: Do zadan Biura Obstugi
Interesantow nalezy przyjmowanie interesantow , a takze:”
25) w § 27 dodaje si¢ pkt 24 w brzmieniu:
., 24) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w tym
przygotowywanie projektéw programéw wspétpracy z organizacjami oraz
sprawozdan z ich realizacji dla potrzeb Rady, organizowanie konkurséw ofert”.
26) w § 28 pkt 7 otrzymuje nowe brzmienie:
,» 7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych i jego udostepnianie do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu”.
27) w § 29 skresia si¢ pkt 10 oraz pkt 26.
28) w § 44 dodaje si¢ ust.8 w brzmieniu:

,» 8. Szczegblowe zasady redagowania i obiegu aktow prawnych reguluje odrgbna
»Instrukcja redagowania i obiegu aktow prawnych organéw Miasta i Gminy
Swierzawa w Urzedzie Miasta i Gminy w Swierzawie oraz w samorzadowych

jednostkach organizacyjnych” wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.”

§2

Treé¢ niniejszego zarzadzenia podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzg¢du Miasta
i Gminy w Swierzawie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarz Miasta i Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.




