Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.15.2016
Burmistrza Gminy i Miasta Lwéwek Slaski
z dnia 25 lutego 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Lwéwek Slaski

Rozdzial 1.

§ 1.. Urzad Gminy i Miasta Lwéwek Slaski, zwany dalej Urzedem realizuje zadania:

1. wlasne Gminy,

2. zlecone ustawowo,

3. wynikajgce ze statutu Gminy oraz innych uchwat Rady Miejskiej w Lwéwku Slaskim, zwanej dalej Rada,
4. przejete w ramach porozumien.

§ 2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady organizacji oraz tryb pracy Urzedu.

§ 3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego oraz inne
obowigzujace przepisy wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§ 4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej dla urzedow gmin ustanowionych przez Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 2.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 5. Urzad — bedac zaktadem pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy oraz jednostka budzetowa — w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych — funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan, o ktérych mowa w § 1.

§ 6. Siedziba Urzedu Gminy i Miasta jest miasto Lwéwek Slaski.

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory kieruje caloksztaltem jego dziatalnosci przy pomocy
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Miasta oraz Skarbnika Gminy i Miasta.

2. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 8. Burmistrz Gminy i Miasta

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o
samorzgdzie gminnym oraz innych ustaw okreslajacych status Burmistrza, a w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie Gminy oraz Urz¢du na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
2. przedkladanie Radzie projektéw uchwat oraz okreslanie sposobu ich wykonania,

3. udzielanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

4. gospodarowanie mieniem komunalnym,

5. wykonywanie budzetu Gminy,

6. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz w sprawach z zakresu administracji publicznej,

7. udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Burmistrza,

8. wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie Regulamin Organizacyjny Urzedu oraz opiniowanie
statutoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9. podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem komunalnym w obowiazujacym trybie,

10. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci,
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11. zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu,

12. koordynowanie catosci spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikéw,

13. zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

14. upowaznianie Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu,

15. upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych na
podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym,

16. nadzorowanie pracy Strazy Miejskiej,
17. petnienie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

18. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej oraz organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk
zywiotowych i katastrof,

19. przedktadanie wojewodzie i innym organom nadzorczym uchwat Rady w obowiazujacym trybie,
20. oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w obowigzujacym trybie,

21. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 9. Zast¢pca Burmistrza Gminy i Miasta
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1. wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan oraz sprawowanie nadzoru nad pracg wydzialéw i
gminnych jednostek organizacyjnych stosownie do podziatu czynnosci dokonanego przez Burmistrza — zalacznik
nr2,

2. zafatwianie powierzonych spraw w imieniu Burmistrza, a w szczegdlnosci wydawanie decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie wszelkich uprawniefi Burmistrza w razie jego nieobecnosci,

3. kierowanie Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,
4. petnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
§ 10. Sekretarz Gminy i Miasta

Do zadaf Sekretarza Gminy nalezy wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, a w
szczegolnosci:

1. koordynacja prac wydzialéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

2. wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza w sprawie dokonania zmian personalnych, zmian wynagradzania
pracownikow (awanse, podwyzki, nagrody) oraz stosowania kar porzadkowych,

3. opracowywanie zakreséw czynnosci dla naczelnikow wydziatléw oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
5. prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

6. prowadzenie  ksigzki  kontroli ~ Urzedu oraz  gromadzenie  protokotéw i  odpowiedzi
na wnioski pokontrolne,

7. koordynacja i nadzér nad realizacjg przepisdw prawnych o dostgpie do informacji publicznej w Urzedzie,
8. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

2) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu przepiséw k p a,

3) nadzorowanie terminowosci i jakosci zatatwiania spraw obywateli, a szczegolnie ztozonych skarg i wnioskow;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw,
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5) organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

6) prezentowanie nowo przyjetych pracownikéw,

7) organizacja, koordynacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,

8) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy pracownikow,

9) administrowanie obiektami Urzedu i jego otoczeniem,

10) wykonywanie obowigzkéw w granicach przydzielonych mu pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,
9. zapewnienie prawidtowej organizacji pracy biurowej w Urzgdzie:

1) podejmowanie dziatania na rzecz poprawy technicznego zabezpieczenia pracy w Urzedzie,

2) nadzorowanie przestrzegania zasad przez pracownikéw Urzedu zawartych w instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego,

3) przygotowanie i nadzorowanie przygotowania materialdw na posiedzenia Rady, narady, konferencje itp.,

10. organizowanie akcji wyborczych w zakresie przewidzianym dla organdw gminy i centralnych organow
administracji pafistwowej,

11. nadzorowanie wykonania uchwat Rady przez pracownikéw Urzedu,
12. bezposrednie kierowanie Wydziatem Organizacyjnym,

13. nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostgpnianiem informacji publicznej w
biuletynie,

14. wykonywanie czynnosci z zakresu obowiazkéw rzecznika prasowego,
15. nadzor i koordynacja nad dziataniami zwigzanymi z promocja Gminy oraz turystyka,

16. kontrola wykonania uméw zawartych z organizacjami pozarzadowymi, pozytku publicznego i
wolontariatem,

17. nadzér i koordynacja spraw dotyczacych kontroli zarzadczej w Urzgdzie i zewnetrznej kontroli zarzadczej
w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie z wprowadzonymi zarzgdzeniami,

18. nadzér i koordynacja zadan z zakresu sportu i rekreacji,

19. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych oraz okreslonych w zataczniku nr 2.

§ 11. Skarbnik Gminy i Miasta
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. przekazywanie naczelnikom wydzialéw oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetu,

2. opracowywanie projektu budzetu gminy i przekazywanie go Burmistrzowi w obowigzujacym trybie,

3. koordynowanie i nadzorowanie wykonania budzetu przez gminne jednostki organizacyjne w zakresie
zachowania réwnowagi budzetowej,

4. dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym, jezeli czynnosé
prawna powoduje powstanie zobowigzan finansowych,

5. dokonywanie analiz budzetu i na biezaco informowanie kierownictwa Urzedu o jego realizacji,

6. przestrzeganie obiegu dokumentacji finansowej okreslonej w Zarzadzeniu Burmistrza Gminy i Miasta
Lwoéwek Slaski w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

7. kierowanie pracag Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
8. rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy,

9. wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z obowiazujacych przepisow,
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10. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie delegacji zawartych w
przepisach ustawowych.

§ 12. W obradach Rady oprécz Burmistrza i jego Zastepcy uczestnicza Skarbnik, Sekretarz oraz naczelnicy
poszczegdlnych wydziatéw Urzedu.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13. Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:
Burmistrz /symbol ,,B”/
Zastgpca Burmistrza ~ /symbol ,, ZB”/
Sekretarz Gminy /symbol ,,SG”/
Skarbnik Gminy /symbol ,,SK”/
2. Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Wydziat Organizacyjny, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,OR”, w kt6rym funkcjonuje Biuro Rady Miejskie;j i
uzywa symbolu BR,

2) Wydziat Spraw Obywatelskich, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,SO”,
3) Wydziat Finansowo-Budzetowy, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,FB”,

4) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska, dla ktorego ustala sie
symbol ,,GPNS”,

5) Wydziat Infrastruktury i Zamoéwien Publicznych, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,IN”,

6) Straz Miejska, dla ktorej ustala si¢ symbol ,,SM”,

7) Urzad Stanu Cywilnego, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,USC”,

8) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,RGKM”,

9) Referat Gospodarki Odpadami, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,RGO”,

10) Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, dla ktérego ustala si¢ symbol ,,ZK”.
3. Zakres dziatania wydziatéw i komérek organizacyjnych okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 14. Naczelnicy (kierownicy) wydziatéw (referatéw) jednostek réownorzednych:

1. kieruja praca wydzialéw ponoszac odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych im zadafi w ramach
wilasciwosci rzeczowej wydziatu i udzielonego przez Burmistrza upowaznienia,

2. kieruja dziatalnoscia wydziatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ustaleniami Burmistrza,
3. zapewniajg prawidlowa prace wydziatu oraz odpowiadaja za realizacj¢ przez Burmistrza:

1) orzekania w I instancji w sprawach z zakresu administracji publicznej, ordynacji podatkowe;,

2) nadzoru gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizowania zadan z zakresu obronnosci kraju i bezpieczenistwa obywateli,
4. naczelnicy poszczego6lnych wydziatléw zobowiazani sa do wspdldziatania w realizacji zadan,

5. naczelnicy wydzialéw wystepuja do Burmistrza — z wnioskami w sprawie wynagradzania, wyr6zniania i
karania pracownikow.

W uzasadnionych przypadkach mozna powota¢ zastepce naczelnika wydziatu i gtéwnego ksiegowego.
§ 15. Pracg wydzialéw i komorek organizacyjnych kieruja:
1. Wydziatu Organizacyjnego - Sekretarz Gminy,
2. Wydziatu Spraw Obywatelskich — Naczelnik Wydziatu,
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3. Wydziatu Finansowo — Budzetowego - Skarbnik Gminy,

4. Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomosci oraz Rolnej i Ochrony Srodowiska - Naczelnik
Wydziatu,

5. Wydziatu Infrastruktury i Zaméwien Publicznych - Naczelnik Wydziatu,
6. Urzgdem Stanu Cywilnego - Kierownik USC,

7. Strazg Miejska - Komendant Strazy Miejskiej,

8. Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — Kierownik Referatu,
9. Referatu Gospodarki Odpadami — Kierownik Referatu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania wydzialow

§ 16. 1. Zadania wydzialéw realizuja pracownicy Urzedu, stosownie do wewngtrznego podziatu pracy.

2. Dla zapewnienia wiasciwej organizacji w wydziatach mozna tworzy¢ referaty oraz samodzielne referaty i
stanowiska pracy w Urzedzie.

3. Referatem jest wewnetrzna komoérka organizacyjna realizujaca wyodrebniony tematycznie zakres zadan
wydziatu, obejmujaca od 2 do 5 stanowisk pracy.

4. Stanowiska pracy w wydziatach i referatach pozostaja pod bezposrednim nadzorem zwierzchnikéw tych
komorek organizacyjnych.

§ 17. 1. Wydzialy przy oznaczaniu spraw stosuja symbole ustalone dla nich w §13.

2. Korespondencja pisemna migdzy wydziatami moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych przypadkach,
uzasadnionych wzgledami wynikajacymi z przedmiotu zalatwianej sprawy lub przepisu prawa.

3. Zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych, gospodarki majatkiem urzedu oraz odpowiedzialnosci
za rzeczowe skiadniki majatkowe w uzytkowaniu reguluje ,,Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Burmistrza w sprawie
ujednolicenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy i Miasta Lwéwek Slaski — Instrukcja obiegu, kontroli
dokumentéw i archiwizowania dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy i Miasta Lwéwek Slaski”.

4. W postepowaniu z dokumentami stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

Rozdzial 5.
Wspdlne zadania dla wydziatéw

§ 18. Do wspdlnych zadan wydziatléw nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady w uzgodnieniu z Burmistrzem, a takze Burmistrzowi
w wykonywaniu ich zadan,

3. wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatléw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4. wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego, organizacji, warunkow
pracy oraz funkcjonowania Urzedu,

5. przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zaméwien publicznych oraz procedur wydatkowania $rodkow
publicznych w Urzedzie, wedtug regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz regulaminu wydatkowania
srodkéw publicznych,

6. stosowanie zasad wyboru podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie,
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7. usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy w wydziale,

8. udzielanie informacji publicznej w terminach i procedurach przewidzianych w ustawie o dostepie do
informacji publiczne;j,

9. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu,

10. nadzorowanie i udostepnianie dokumentéw w formie elektroniczne;j,

11. analiza wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami budzetowymi,

12. przygotowanie w obowigzujacych terminach projektow informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy i
sprawozdan z wykonania budzetu celem przedlozenia Radzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Burmistrzowi,

13. przygotowywanie projektéw uchwat, informacji o pracy Burmistrza, odpowiedzi na interpelacje i innych
materiatow.

14. prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie dzialania wydziatu.

Rozdzial 6.
Zasady organizacji dzialan kontroli zarzadczej

§ 19. 1. Do podstawowych zadan kontrolnych naleza:
1) badanie zgodnosci dzialania kontrolowanej jednostki z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) ujawnianie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci oraz braku celowosci dziatania kontrolowanej jednostki,

3) badanie prawidtowosci, skutecznosci i trafnosci podjetych rozwiazan i dziatan oraz sposobow ich realizacji
nalezacych do zadan wiasnych i zleconych,

4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur prawidlowosci dokonywanych wydatkéw ze $rodkow
publicznych,

5) przedstawianie Burmistrzowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci Urzedu
i jednostek podlegtych oraz usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli i koordynacji.

2. Celem dziatan kontrolnych jest ustalenie oraz wykazanie przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidiowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§ 20. 1. Kontrole gminnych jednostek organizacyjnych prowadza wydzialy Urzedu odpowiednio do zakresu ich
kompetencji merytorycznych.

2. Kontrole wydziatéw Urzgdu prowadzi Wydziatl Organizacyjny.
§ 21. 1. Szczegodlowe zasady organizacji kontroli okreslaja:

1)) .,Regulamin przeprowadzania zewnetrznej kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy i
Miasta Lwowek Slgski”,

2) ,,Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta Lwowek Slaski”,
3) Ordynacja Podatkowa.

Rozdzial 7.
Zasady obslugi interesantéw oraz przyjmowanie, rozpoznawanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 22. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli jest naczelng
zasada pracy Urzedu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych powinni:
1) udziela¢ interesantom rzetelnej informacji przy zatatwianiu spraw,
2) wyjasniaé tres¢ przepisOw prawnych,
3) niezwtocznie rozstrzygaé sprawy i przestrzega¢ w tym zakresie k p a,

4) dotrzymywa¢ okreslonych terminéw przypisanych prawem,
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5) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie sprawy,

6) informowa¢ o przystugujacych $rodkach odwotawczych Ilub $rodkach zaskarzania niekorzystnych
rozstrzygniec.

3. Celem umozliwienia obywatelom skfadania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy przyjmuja obywateli w wyznaczonym dniu i godzinach. Miejsce i czas
przyjeé podaje si¢ w formie ogloszenia w siedzibie Urzedu. W godzinach przyjmowania obywateli w sprawach
skarg i wnioskéw na swoich stanowiskach powinni by¢ obecni wszyscy naczelnicy (kierownicy) wydziatow,
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zapewniajac potrzebna informacje lub opini¢ w sprawie.

4. Naczelnicy wydziatéw i podlegli im urz¢dnicy przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w ramach
posiadanych kompetencji, codziennie w godzinach pracy.

5. Szezegblowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skargi wnioskéw w Urzedzie
reguluje zarzadzenie Burmistrza.

Rozdzial 8.
Ogolne zasady opracowywania i wykonywania aktéw prawnych

§ 23. 1. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzef i postanowien.

2. Projekty aktéw prawnych Burmistrza przygotowuja wiasciwe merytorycznie wydzialy na polecenie
Burmistrza oraz pozostatego kierownictwa Urzedu oraz z wlasnej inicjatywy lub gdy obowiazek taki wynika z
przepiséw prawa i uchwat Rady.

3. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane w oparciu o zasady techniki legislacyjnej oraz zawiera¢
pisemne uzasadnienie, w tym szacunkowe skutki finansowe, jezeli takie powstana.

4. Projekty aktow prawnych wymagaja nastepujacych uzgodnien:
1) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli bedg wywieraé skutki finansowe,
2) z Naczelnikami innych wydziatéw, ktorych projektowane regulacje beda dotyczyd,

3) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotycza organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) opinii prawnej co do legalno$ci, wymogéw techniki legislacyjnej i redakcji.

5. Podpisany przez Burmistrza akt prawny podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, ktéry prowadzi centralny rejestr aktéw prawnych Burmistrza.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 24. 1. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie pism i decyzji dotyczacych:
1) obronnosci Kraju i Obrony Cywilnej,
2) zatrudnianie i zwalnianie naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3) innych, zastrzezonych przepisami prawa do decyzji Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza zastgpstwo pelni Zastepca Burmistrza i wowczas zakres zastepstwa
rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

3. Burmistrz podpisuje pisma kierowane do naczelnych, centralnych, wojewddzkich i powiatowych organéw
administracji paiistwowej i samorzadowe;j, a takze:

1) pisma i dokumenty zastrzezone w odrgbnym trybie lub majace ze wzgledu na swoj charakter, specjalne
znaczenie,

2) odpowiedzi na interpelacje i wnioski poselskie, radnych, wystapienia organéw samorzadowych, Najwyzszej
Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, prokuratury itp.

4. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§ 25. 1. Przygotowanie dokumentéw i pism w sprawach zastrzezonych do kompetencji Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza i Sekretarza Gminy nalezy do wlasciwych wydziatow.
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2. Naczelnicy wydzialéw sa odpowiedzialni za merytoryczng prawidlowosé i zgodno$¢ z prawem
przygotowanych dokumentéw, co potwierdzaja swoim podpisem na kopii dokumentu lub pisma.

§ 26. 1. Naczelnicy wydziatéw podpisuja:

1) odpowiedzi na pisma niezastrzezone do podpisu lub aprobaty Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza
Gminy,

2) decyzje administracyjne z zakresu dziatalnosci wydziatu, referatu na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) odpowiedzi na pisma kierowane do wydziahu,

4) korespondencj¢ wewnetrzng i informacje,

5) notatki stuzbowe, protokoty kontroli, wezwania i inne zwigzane z prowadzonymi postepowaniami i sprawami.
§ 27. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielaja dziennikarzom:

1) Burmistrz oraz wyznaczony przez Burmistrza pracownik /rzecznik prasowy/,

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy wydziatow na podstawie upowaznienia Burmistrza.

2. Udzielajac dziennikarzom wywiad6w, wyjasnien i opinii naczelnicy wydziatow zobowigzani sa przestrzegaé
przepisw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

3. Naczelnicy wydziatéw zobowigzani sa do przygotowywania Sekretarzowi Gminy odpowiedzi i wyjasnien
dotyczacych krytycznych publikacji prasowych.

Rozdzial 10.
Tryb pracy

§ 28. 1. Pracownicy Urzedu obowigzani sa przestrzegaé zasady podporzadkowania stuzbowego i podziatu
czynnosci.

2. Pracownik, ktdry otrzymatl polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tym fakcie zawiadomic
swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny pracownik, wyznaczony
przez naczelnika wydziatu.

4.Przy zmianach personalnych pracownikéw obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i
obowigzkow.

§ 29. Porzadek oraz czas pracy w Urzedzie oraz obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin
pracy wprowadzony odr¢bnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 30. Interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Burmistrz Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 31. Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury poprzedzajacej jego
nadanie.
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