Uchwata Nr XXXIV/362/2006

Rady Miejskiej Gminy Steszew
z dnia 28 czerwca 2006 roku

W sprawie nadania statutu Urzedowi Miejskiemu Gminy Steszew

Na podstawie art. 20 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézniejszymi zmianami) Rada

Miejska Gminy Steszew uchwala co nastepuje:

Nadaje sie statut Urzedowi Miejskiemu Gminy Steszew.

Statut
Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne.

8§ 1. Urzad Miejski Gminy Steszew, zwany dalej ,Urzedem” , dziala na
podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami)

2. Statut Gminy Steszew.

3. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2005r. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zmianami)

§ 2. Terenem dzialania Urzedu jest gmina Steszew.

§ 3. Urzad posiada siedzibe w Steszewie ul. Poznanska 11

§ 4. Urzad uzywa pieczeci zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. z 1999r., Nr 112, poz.
1319 z p6zn. zmianami).



§ 5. Urzedem kieruje Burmistrz Gminy Steszew.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6. Urzad stanowi jednostke organizacyjng i aparat pomocniczy Burmistrza,
przy pomocy, ktérego Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy, wykonuje
zadania:

1.

2.

Wtiasne, okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady oraz
zarzadzeniami Burmistrza

Zlecone, przekazane Gminie na mocy obowiazujacych przepisow
prawa, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania
powierzone,

Inne zadania publiczne, powierzone Gminie na podstawie porozumien.

§ 7. 1. Do zadafi Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegolnosci, do zadan Urzedu nalezy:

1.

Przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy, '

. Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznienn — czynnosci

faktycznych wchodzacych w zakres zadaft Gminy, przygotowywanie
analiz, informacji i sprawozdan,

. Zapewnienie organom Gminy obslugi w zakresie przyjmowania,

rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

. Przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz

innych aktéw organéw Gminy,

Realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséow
prawa oraz uchwal organéw Gminy,

. Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

posiedzen jej komisji i pracy Burmistrza oraz innych organéw Gminy,

. Prowadzenie zbioru przepiséow gminnych, dostepnego do powszechnego

wgladu w siedzibie Urzedu,



8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie
korespondencji,

b} prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9.Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawa pracy,

10. Wspéldziatanie z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami
dzialajacymi na terenie Gminy Steszew

11. Wspoltdziatanie z organami administracji rzadowej,

12. Wspobldziatanie z organami innych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Rozdziat III
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 8. 1. W sklad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy,
jako jednostki organizacyjne Urzedu.

2. Wewnatrz Referatéow nie tworzy si¢ komoérek organizacyjnych, lecz
stanowiska pracy. Podzial Referatow na stanowiska pracy dokonuje
Burmistrz

3. Podzial zadan pomiedzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz
4. Indywidualne zakresy czynnosci ustala si¢ w oparciu o Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Steszewie oraz o obowigzujace przepisy
prawa.



8 9. 1. Pracg Referatow kieruja Kierownicy Referatow.

2. Kierownicy poszczegolnych Referatéw organizuja prace Referatow, kieruja
i zarzadzajq nimi w sposob zapewniajacy optymalnag realizacje powierzonych
im zadan oraz kontroluja wykonywanie zadan realizowanych przez
poszczegblnych pracownikéw. Kierownicy Referatow ponosza za to
odpowiedzialnoS¢ przed Burmistrza

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposSrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

4. Zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu. X

§ 10. Strukture organizacyjna Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Steszew

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 11. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1. PraworzadnoSci,
2. Sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. Jednoosobowego kierownictwa,
5. Planowania pracy,
6. Kontroli wewnetrznej,

7. Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczeg6lne Referaty
oraz wzajemnego wspéldzialania.

§ 12. Kierownictwo Urzedu, jak i pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich
obowiazkOéw i zadan oraz w ramach swoich kompetencji dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego
przestrzegania, sluzac tym samym Gminie i Pafistwu.



8§ 13. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej
starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunainym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowiefr publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegbélnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2.Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem sluzbowym
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 15. 1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania
wynikajace z przepiso6w prawa .

2. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do wspoéldzialania z

pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegélnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

Postanowienia koiicowe

§ 17. Wszystkie zmiany Statutu wymagaja stosownej uchwaly Rady Gminy.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Statucie maja
zastosowanie powszechnie obowiazujgce przepisy.

8 19. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



