Zarzgdzenie Nr 36/19

Burmistrza Szepietowa
z dnia 25.02.2019

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Szepietowie
nadanego Zarzgdzeniem nr 316/2018 Burmistrza Szepietowa z dnia 16 marca 2018 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994,1000,1349,1432,2500) zarzadzam co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szepietowie nadanym
Zarzadzeniem Nr 316/2018 Burmistrza Szepietowa z dnia 16 marca 2018 roku wprowadza
si¢ nast¢pujace zmiany:
- § 11 otrzymuje brzmienie:
" § 11. Sekretarz Gminy
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosei:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania
Urzedu;
2) nadzér nad przygotowaniem i realizacja uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza z
wylgczeniem uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu Gminy;
3) kontrola prawidlowosei i terminowosci zatatwiania spraw przez poszczego6lne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy z wylaczeniem spraw dotyczacych budzetu gminy;
4) nadzér nad obiegiem dokumentow w Urzedzie;
5) nadzér nad  przestrzeganiem obowigzujacych w Urzedzie regulaminow, w tym
niniejszego regulaminu, regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej i innych;
6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny w Urzedzie;
7) nadzér nad szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
8) zastepowanie  Burmistrza w razie jego nieobecnosci w zakresie przyznanego
upowaznienia przez Burmistrza;
9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym przez Burmistrza
w odrebnym upowaznieniu wydanym na podstawie art. 39 ust.2 ustawy o samorzgdzie
gminnym;
10) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian;
11) sporzadzanie projektéw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow;
12) nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;
13) wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznej oraz nadzorowanie realizacji zalecen

pokontrolnych;



14) nadzor nad zabezpieczeniem Urzgdu, jego estetyka i czystosciag
15) nadzorowanie we wspdlpracy ze Skarbnikiem racjonalnego gospodarowania $rodkami
rzeczowymi i finansowymi Urzedu;
16) zapewnienie obywatelom dostgpu do biezacej i aktualnej informacji zaréwno w postaci
tradycyjnej jak i elektroniczne;j;
[7) nadzor nad wihasciwym funkcjonowaniem w Urzedzie $rodkéw fgcznosci  oraz
wprowadzanie nowoczesnych technik zarzgdzania, gromadzenia i przesyfania informacji;
18) nadzor nad przechowywaniem dokumentacji powstajacej w organach Gminy oraz nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postgpowania administracyjnego;
19) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy;
20) koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioski mieszkancow oraz interpelacje
radnych;
21) odpowiadanie za prawidlowy przebieg wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz referendéw ogdlnokrajowych i gminnych;
22) nadzor nad realizacja obowigzku udostgpniania informacji publicznej oraz zapewnienie
zamieszezania aktualnych informacji zgodnie z przepisami w Biuletynie Informacji
Publicznej;
23) nadzor i koordynacja pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych,
24) prowadzenie rejestru zawartych porozumien przez Gming;
25) nadzor nad zamieszczaniem informacji w:

- intrenecie, lokalnych mediach,

- na tablicy ogloszen,

- $rodkach masowego przekazu;
26) wspotpraca z organizacjami spolecznymi sprzyjajaca integracji spoleczno$ci gminnej;
27) organizacja oraz wspolpraca z innymi podmiotami przy organizowaniu uroczystosci
patriotycznych i okolicznosciowych;
28) obstuga ankiet dotyczacych Gminy;
29) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow
poprzez:
- gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wplyw na sprawng
obstuge interesantow,
- tworzenie wizerunku sprawnego Urzedu;
30) wspolpraca z samorzadem wojewddztwa i samorzgdem powiatowym w zakresie zadan
wynikajacych z polityki regionalnej;
31) organizowanie i koordynowanie robét publicznych i prac interwencyjnych oraz prac
spolecznie uzytecznych

32) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej



33) przeprowadzanie procedury zwigzanej z organizacjg stuzby przygotowawczej".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMJSTRZ

Robert Lucljfin Wyszyiiski



