Zarzgdzenie Nr 0050.129.2015
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Wojcieszow.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22015 r. poz. 1515) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku do zarzadzania.

§ 2.

Wykonanie zrzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Wojcieszow.
§ 3.

Tracg moc:

— Zarzadzenie Nr 0050.318.2013 Burmistrza Miasta Wojcieszéw z dnia 28 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wojcieszow.

— Zarzadzenie Nr 0050.461.2014 Burmistrza Miasta Wojcieszéw z dnia 16 czerwca 2014 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Wojcieszow.

— Zarzadzenie Nr 0050.39.2015 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 16 marca 2015 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Wojcieszow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.129.2015
Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 20.10.2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA WOJCIESZOW

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Wojcieszowie, zwany dalej Regulaminem okre§la:

§2.

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta w Wojcieszowie, zwanego dalej Urzedem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§ 3.

§ 4.

§ 5.

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Wojcieszow,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Wojcieszow,

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Wojcieszow,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wojcieszow,
5) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wojcieszéw,

6) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumieé Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Wojcieszowie.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

4. Siedzibg Urzedu jest budynek pod adresem Wojcieszéw ul. Pocztowa 1.

5. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

6. Przy czynnosciach biurowych i kancelaryjnych stosuje sie postanowienia instrukcji

kancelaryjne;j.

1. Urzad czynny jest w poniedziatek od 8.00 do 16.00, a od wtorku do piatku w godzinach

od 7.00 do 15.00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszechne

wolne od pracy.

3. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach réznych w poniedziatki w godzinach od

13.00 do 16.15.
4. Sekretarz przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA T ZADANIA URZEDU

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz innych organéw funkcjonujacych

w strukturze gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:
1) zadan wlasnych, wynikajgcych wprost z przepiséw ustawowych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej

1 samorzadowe;j.



§ 6.

1.

§7.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan m.in. poprzez:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) przygotowywanie materialéw dot. uchwalania i wykonywania budzetu gminy
oraz innych aktow organow gminy,

4) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

9) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien przyshugujacych Urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy,

10) podejmowanie czynnosci w celu uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
innych aktow organow gminy,

11) gromadzenie dochodéw wihasnych z tytutu podatkéw i oplat, majatku gminy,
subwencji, dotacji, srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej oraz innych
wplywoéw okreslonych przepisami prawa, jako dochody gminy,

12) obstuga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez
poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu i jednostki pomocnicze gminy,

13) obstuga finansowa gminnych jednostek oraz gminnych 0séb prawnych;

14) ewidencjonowanie i zabezpieczanie skladnikow majatkowych  gminy
bezposrednio administrowanych przez Urzad,

15) sprawowanie  kontroli uzytkowania i zabezpieczania majatku  gminy
administrowanego przez gminne jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze.

Rozdzial 111
KIEROWNIE PRACA URZEDU

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§ 8.

1.

2.

3

Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Burmistrz poprzez wydawanie zarzadzen,
komunikatow i polecen stuzbowych.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy,
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powolywa¢ pelnomocnikéw i zespoty (komisje)
doradcow, w sktad ktorych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza

Urzedu.



4. Sekretarz, Skarbnik i pelnomocnicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za prawidlowe
wykonywanie swoich zadan.

§9.
1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie uchwat rady gminy i zadan
gminy okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) gospodarowanie mieniem komunalnym,

3) wykonywanie budzetu,

4) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

5) zatrudnianie i zwalniania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) przygotowywanie projektow uchwat rady oraz okreslanie sposobu ich wykonania,

7) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Burmistrza w sprawach
niecierpigcych zwloki, zwigzanych 2z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie pracownikow do wydawania takich decyzji w swoim imieniu,

9) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy,

10) przedktadanie organom nadzoru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza objetych
zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowe;j,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

13) nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz ustalanie regulaminu pracy
Urzedu,

14) uczestniczenie w pracach zwigzkéw 1 porozumieni miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

15) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich
wlasciwosci,

16) udzielanie pelnomocnictw do wystgpowania w imieniu Gminy przed organami
administracji rzagdowej i samorzadowej, przez sadami powszechnymi, przez Sadem
Najwyzszym, Wojewodzkim i Naczelnym Sgdem Administracyjnym,

17) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Sekretarza, Skarbnika,
pracownikéw samorzadowych upowaznionych do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

18) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

2. Burmistrzowi podlegly jest Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego.

§ 10.
Sekretarz Miasta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza.

§11.
1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania
1 prawidlowego wykonywania zadan Urzedu.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku pracy,
2) opracowywanie projektow Regulaminu i jego zmian,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
Urzedu,
4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu,
5) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady,



6) opracowywanie projektow podziatu czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy,

7) informowanie Burmistrza o potrzebach zmian personalnych,

8) organizowanie 1 nadzorowanie wykonywania zadan Urzedu, zwigzanych
z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu RP, rady gminy, burmistrza, rady
powiatu, sejmiku oraz referendami ogélnopolskimi,

9) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

10) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

11) zapewnienie obstugi prawnej urzedu,

12) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

13) opracowywanie projektow planow kontroli zarzadczej Urzedu w gminnych
jednostkach organizacyjnych i przedktadanie ich do zatwierdzenia burmistrzowi,

14) nadzorowanie przebiegu udostgpniania dokumentacji w zakresie realizacji
obowiazku dostepu do informacji publicznej,

15) zatwierdzanie operacji finansowych Urzedu Miasta w zastepstwie Burmistrza,

16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza z wylgczeniem
spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalania
wynagrodzenia,

17)realizowanie innych zadan przekazywanych odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza,

18) wydawanie wszelkich poswiadczen urzgdowych,

19) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

20) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

21)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

2. Sekretarz Miasta pelni role petnomocnika ds. informacji niejawnych:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

§ 12.

opracowanie i aktualizacji ,,Instrukcji ochrony informacji niejawnych”,

prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, opracowywanie planu postepowania
z materialami zawierajagcymi informacje niejawne stanowigce tajemnice panstwowa,
wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz informowanie na biezagco Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,
prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

szkolenie pracownikow w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wlasciwych klauzul tajnos$ci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

wydawanie bagdz odmowa wydawania poswiadczenia bezpieczenstwa,

prowadzenie wstepnych szkolen dla pracownikow przed dopuszczeniem do pracy
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

1. Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacj¢ budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa,

wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu
gminy,



7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy poprzez zapewnienie realizacji planu
dochodow, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, kontrolowanie pod
wzgledem finansowym o$wiadczen woli oraz uméw w sprawach majgtkowych Gminy,

8) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej Gminy, obiegu dokumentow
finansowych oraz wewngtrznej i zewnetrznej kontroli realizacji budzetu,

9) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji, rachunkowosci i sprawozdawczosci
finansowej,

10) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentéw finansowych,

11) realizacja uchwat Rady dotyczacych budzetu,

12) kierowanie praca i nadzorowanie dzialalnosci ksiegowosci,

13) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych ustawami oraz wynikajacymi
z polecen Burmistrza.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 13.
1. W urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu akt postuguja
si¢ nizej okreslonymi symbolami: do spraw:
1) kancelaryjnych i obstugi Rady (KR),
2) z-ca Kierownika USC/stanowisko ds. kadr, o$wiaty i dziatalno$ci gospodarczej (USC/ KO),
3) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (SO),
4) gospodarki lokalowej i dowodow osobistych (GM),
5) informatyki, spraw obronnych i cywilnych (0Z),
6) ksiggowosci budzetowej (KB),
7) ksiegowosci podatkowej (KP),
8) wymiaru podatkéw (KW),
9) ptac 1 obstugi kasy (KK),
10) gospodarki nieruchomosciami (GN),
11) programdéw unijnych (PU),
12) architektury miejskiej i budownictwa (BI),
13)drég publicznych i rolnictwa (DR).
14) gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (GO).
2. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi zatrudnia sie:
1) pracownika gospodarczego,
2) konserwatora-palacza,
3) gonca.
3. Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
4. Podziat zadan pomigdzy stanowiska pracy w Urzedzie ustala kierownik Urzedu.
5. Zakresy czynnosci stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust.1 ustala Sekretarz.
6. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg byé tworzone inne samodzielne
stanowiska.
7. W Urzedzie mogg by¢ zatrudnieni w ciggu roku pracownicy w ramach prac interwencyjnych
lub robédt publicznych.

8. Obstuge prawng Urzedu prowadzi podmiot zewnetrzny na podstawie zawartej umowy
cywilno-prawne;j.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 14.
Do zadan realizowanych przez wszystkie samodzielne stanowiska pracy nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu oraz sprawnej obstugi
interesantow,



2) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi i rzgdowymi,

3) wspoldziatanie z innymi samodzielnymi stanowiskami pracy, w szczego6lnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien,

4) wspdtdziatanie z Radg w zakresie objetym wlasciwoscig samodzielnego stanowiska,

5) posiadanie i znajomos$¢ przepisdéw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa
administracyjnego i1 przepisow gminnych,

6) w zakresie wykonywanych zadan wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w Urzedzie
oraz jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

7) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych z zachowaniem terminowosci jego zalatwienia,

8) opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta, postanowien i zarzadzen Burmistrza,

9) przygotowywanie materialéw, sprawozdan i1 analiz pod obrady Rady oraz potrzeb

Burmistrza,

10) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, instrukcji kancelaryjnej i1 obiegu
dokumentow,

11) realizowanie zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji
Burmistrza,

12) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtdow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

13) przestrzeganie przepisdéw w zakresie pobierania optat skarbowych,

14) przechowywanie i archiwizowanie akt na swoim stanowisku pracy,

15) przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach wnioskéw 1 interpelacji radnych
oraz skarg i wnioskow wedtug whasciwosci,

16) przestrzeganie przepiséw 1 zasad bhp oraz ppoz. okreslonych rozporzadzeniami oraz
instrukcjami,

17) przygotowywanie informacji publicznych celem ogloszenia ich w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

18) przygotowywanie dokumentdéw koniecznych do udzielania zamoéwien publicznych przez
Gming z zachowaniem przepisOw ustawy Prawo o zamdwieniach publicznych,

19) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych czynnosci;

20) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

21) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

22)udzielania informacji publicznej,

23) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierani i przetwarzania;

24) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego okreslonych w odrebnych przepisach w zakresie swojej wtasciwosci,

25) wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dzialania stanowiska pracy.

§ 15.
Do zadan stanowiska pracy do spraw Kkancelaryjnych i obslugi Rady nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Urzedu,
2) zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej Burmistrza i Sekretarza,
3) administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw w Urzedzie oraz
rejestrowanie korespondencji w tym systemie,
4) przyjmowanie, koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw z uwzglednieniem ich
terminowego zalatwiania,
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow obywateli,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka drukami, materiatami biurowymi,
pieczgciami, tablicami itp., oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
7) prowadzenie obstugi kancelaryjnej 1 administracyjno-technicznej Rady oraz komisji
Rady,



8) prowadzenie rejestrow uchwal, interpelacji i wnioskéw, prawa miejscowego oraz

zarzadzen Burmistrza,

9) publikacja uchwat Rady Miasta, przedstawianie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,

10) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i prowadzenia dziatalno$ci kulturalnej oraz

opieki zdrowotne;j,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego i catosci spraw zwigzanych z jego funkcjonowanie,
13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

14) wspoltpraca transgraniczna.

§ 16.

Do zadan Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/ stanowiska pracy ds. kadr, oswiaty
1 dzialalnoSci gospodarczej nalezy w szczegoélnoSci:

L.
2.

9,

§17.

Zastepstwo Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci.

W zakresie kadr:

1) rejestracja uméw zlecenia i o dzialo zawieranych miedzy Urzedem/Gming
a zatrudnionymi w nim pracownikami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow podlegltych jednostek organizacyjnych;

3) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i karaniem pracownikow Urzedu
1 kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie ewidencji 0s6b podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej;

6) sporzadzanie umow na uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

7) organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze;

8) sporzadzanie analiz kadrowych i sprawozdawczosci;

9) wydawanie Swiadectw pracy pracownikom zatrudnionym w latach poprzednich na
podstawie akt znajdujacych si¢ w archiwum,

10) staze 1 przygotowanie zawodowe — wspolpraca z Powiatowym Urzedem pracy;

Prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadczen

socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego

przedszkole i szkoty.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z CEIDG w zakresie dziatalnosci gospodarczej

(wpis, zmiana, zawieszenie, wykreslenie).

Ustalanie, koordynowanie i kontrolowanie czasu pracy placowek handlowych oraz

zakladow gastronomicznych i ustugowych.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych.

Nadzoér nad targowiskami i wyznaczonymi miejscami sprzedazy.

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci w szczegdlnosci:

1.

2.

(O8]

NSk

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o aktach Urzedu Stanu Cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zbiodrkach publicznych, zgromadzeniach
1 imprezach masowych.

Ewidencja dokumentacji niejawnej oznaczonej klauzulg ,,poufne” i ,zastrzezone”.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikow.

Nadzor nad realizacjg ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Prowadzenie archiwum akt.



8.

§ 18.

Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania Karty Duzej Rodziny.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki lokalowej i dowod6éw osobistych nalezy
w szczego6lnoSci:

1.

il

R S Oy Wi

§ 19.

Powadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i gospodarki lokalami.
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o wlasnosci lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie.

Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony.
Przygotowywanie dokumentacji i wydawanie dowoddw tozsamosci.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw energetycznych.

Do zadan stanowiska pracy ds. informatyki, spraw obronnych i cywilnych nalezy
w szczego6lnosci:

L.
2.

£

4.

Prowadzenie spraw zwigzanych z informatykg w Urzedzie.

Planowanie i zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury i innego mienia na

wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Prowadzenie spraw obronnych,w szczegdlnosci:

1) Planowanie i naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju.

2) Planowanie i prowadzenie akcji kurierskiej.

3) Opracowanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz
realizowanie zadan z niego wynikajacych.

4) Opracowanie i aktualizowanie regulaminu Urzedu na czas wojny.

5) Opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan obronnych gminy.

6) Organizowanie oraz zapewnienie funkcjonowania gtéwnego stanowiska
Burmistrza w ,,DMP” (dotychczasowym miejscu pracy) i ,,ZMP” (zapasowym
miejscu pracy) oraz stalego dyzuru Burmistrza.

7) Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.

8) Planowanie i prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych w stosunku
do jednostek organizacyjnych podlegtych albo nadzorowanych przez organ
gminy.

9) Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkow
panstwa gospodarza (HNS) (Host Nation Support).

10)  Realizacja zadan dotyczacych reklamowania oséb od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny”.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

2) ustalenie wykazu instytucji, przedsigbiorcow i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych do
prowadzenia przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie ochrony
ludnosci,

3) opracowanie rocznych plandw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,

4) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

5) opracowanie i aktualizowanie planow dziatania formacji obrony cywilnej,

6) opracowanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,

7) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz



5.
6.
7.

§ 20.

pomocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
8) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,
9) organizowanie szkolen, treningéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowanie
w tym zakresie dokumentacji,
10) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,
11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilna.
Pelnienie funkcji pelnomocnik ds. kombatantow.
Pelnienie funkcji Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).
Pelnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezg w szczegélnosci:

1.

i B R

§21.

Sprawy z zakresu ksiggowosci budzetowe;j.

Podatek VAT w gminie i jednostce.

Sprawy z zakresu obslugi finansowo-ksiegowej urzedu.

Sprawy z zakresu nadzoru sktadnikow majatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym i od odpowiedzialnosci
cywilnej Urzedu i Gminy Wojcieszow.

Do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowoS$ci podatkowej nalezy w szczegélnoSci:

1,

N
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0.
1.
12.
13,

14.
15.

§ 22.

Codzienne wystawianie pokwitowan z kwitariusza przychodowego na deklarowana przez
podatnika kwot¢ wplaty i ustalanie na podstawie konta sumy naleznosci podatkowej
przypadajacej do zaptaty wraz z odsetkami za zwloke, kosztami egzekucyjnymi oraz
innymi kosztami.

Biezace 1 prawidlowe ksiegowanie zobowigzan finansowych oraz podatkéw i optat
lokalnych od 0séb fizycznych, od oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych.
Systematyczne $ledzenie terminowego placenia podatkdéw i optat, prostowanie pomytek
w ksiggowaniu.

Terminowe sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

Uzgadnianie z podinspektorem ds wymiaru podatkéw przypiséw i odpiséw naleznoS$ci
podatkowych.

Uzgadnianie z referentem ds. ksiegowosci budzetowej wptat podatkowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiggowosci podatkowe;j.

Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiggowych.

Przygotowywanie informacji do sprawozdan okresowych.

Wykonywanie zadan egzekucji naleznosci podatkowych i innych naleznosci.

Okresowe rozliczanie wplywu z podatku rolnego i przekazywanie 2% naleznego udziatu
dla Dolnoslaskiej Izby Rolniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Rozliczanie inwentaryzacji.

Dokonywanie aktualizacji 1 umorzen $rodkoéw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan
z ruchu $rodkéw trwatych.

Do zadan stanowiska pracy ds. wymiaru podatkéw nalezy w szczegolnosci:

1.

(O8]

Wydawanie decyzji zwigzanych z wymiarem naleznosci podatkowych i optat lokalnych
( podatek od nieruchomosci, podatek od srodkow transportowych, podatek od posiadania
psOw).

Wydawanie decyzji wymiarowych na podatek rolny i le$ny.

Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw rolnych.

Prowadzenie rejestrow wymiarowych (podatek rolny, podatek od nieruchomosci, podatek



10.
11.
12.

§ 23.

od $rodkow transportowych) oraz rejestrow przypisow i odpiséw za dany rok podatkowy.
Wydawanie decyzji o ulgach podatkowych z tytutu nabycia gruntéw na utworzenie
nowych gospodarstw rolnych lub powigkszenie juz istniejacych do powierzchni
nieprzekraczajacej 100 ha, inwestycyjnych, przesuniecia termindéw platnosci, umorzenia
podatkowe.

Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych od 0séb prawnych,
jednostek organizacyjnych oraz spotek niemajacych osobowosci prawnej (podatek rolny,
lesny, od nieruchomosci).

Sprawdzanie prawidlowosci zastosowania stawek podatkowych w deklaracjach
podatkowych, przyjmowanie korekt deklaracji.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Sporzgdzanie prawidlowych i zgodnych ze stanem faktycznym sprawozdan
statystycznych.

Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

Codzienne wystawianie pokwitowan z kwitariusza przychodowego na deklarowang przez
podatnika kwote wplaty i ustalenie na podstawie konta sumy nalezno$ci przypadajacej do
zaplaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z odsetkami za zwloke
1 kosztami egzekucyjnymi oraz innymi kosztami.

Do zadan stanowiska pracy ds. plac i obslugi kasy nalezy w szczegélnoSci:

PO Oy P B R B =

10.
11.
1.2
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19,
20.
21.
22.

Pobieranie gotowki z banku.

Przyjmowanie wptat.

Sporzadzanie zestawien i raportow kasowych.

Odprowadzanie wptat do banku.

Wyplaty — rachunkow, delegacji, wynagrodzen i inne.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Przyjmowanie depozytow i zwrot depozytow.

Sporzgdzanie list plac i prowadzenie kart wynagrodzen w systemie ,Platnik — Place”
oraz opracowywanie danych do ZUS w systemie ,,Platnik”.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zasitkami rodzinnymi, chorobowymi oraz
wyliczanie podstawy do naliczania emerytur i rent.

Prowadzenie pelnego zakresu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.
Rozliczanie miesigczne i roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Whnioski o zwrot kosztéw zatrudniania 0sob bezrobotnych w pracach interwencyjnych.
Miesigczne przekazywanie protokotow likwidacji i przyje¢ srodkéw rzeczowych,
wspbtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowe;.

Sporzadzanie i aktualizacja spisow inwentarzowych.

Biezgce ksiggowanie przypisow i wplat oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Systematyczne Sledzenie terminowego placenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Terminowe sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

Uzgadnianie z pracownikiem ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska wymiaru
1 odpiséw oplaty.

Uzgadnianie z podinspektorem ds. ksiggowosci budzetowej wplat oplaty.

Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiegowych.

Przygotowywanie informacji do sprawozdan okresowych.

Wykonywanie zadan w zakresie egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.



§ 24.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy w szczegélnosci:

L,

2

10.

11.

12,
3.
14.
5.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22,

§ 25.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem, rozgraniczaniem i podziatem
nieruchomosci.

Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub najem.
Przygotowywanie do sprzedazy w drodze bezprzetargowej lokali mieszkalnych na rzecz
najemcy.

Zawiadamianie najemcoéw lub dzierzawcow o przystugujacym pierwszenstwie nabycia
oraz bylych wilascicieli nieruchomosci przejetych na rzecz skarbu panstwa lub
spadkobiercow réwniez i pierwszenstwie nabycia.

przygotowywanie do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste w drodze
przetargowej lub bezprzetargowej nieruchomosci i lokali.

Prowadzenie spraw w zakresie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego gruntu,
przystugujacego osobom fizycznym, w prawo wlasnosci.

Przygotowywanie dokumentow do skorzystania z przystugujacego prawa pierwokupu;
przygotowywanie dokumentéw do przekazania gruntdéw gminnych komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu uzyczania gruntdéw Gminy osobom fizycznym, osobom
prawnym lub komunalnym jednostkom organizacyjnym, nie posiadajacym osobowosci
prawne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci gminnych, w tym naliczanie
czynszOw dzierzawnych oraz optat za bezumowne korzystanie z gruntow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem pod wzgledem prawnym wraz
z zalozeniem ksiag wieczystych nieruchomosci nie zabudowanych i zabudowanych do
sprzedazy 1 oddania w uzytkowanie wieczyste.

Przygotowywanie zlecen i ogtaszanie przetargdw na wykonanie wyceny nieruchomosci
zabudowanych, nie zabudowanych.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych witasno$é Gminy, w tym zasobdw
gruntdw na cele zabudowy oraz ofert o mieniu Gminy.

Sprawowanie zarzadu nad nieruchomosciami gminnymi do czasu ich trwatego
zagospodarowania 1 prowadzeniem spraw z tego wynikajacych.

Przygotowywanie niezbednych dokumentéw dotyczacych komunalizacji mienia na rzecz
Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem lub wykupem gruntéw od
0s6b prawnych.

Prowadzenie wykupu gruntéw od o0séb fizycznych niezbednych pod rozbudowe urzadzen
komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi.

Ustalanie i aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego lub trwatego zarzgdu
oraz innych optat.

Przygotowywanie wnioskow o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Gminy po
uprzednim przeprowadzeniu rokowan z wiascicielem o nabycie w drodze umowy.
Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci dla poszczegolnych miejscowosci.
Dzierzawa gruntdw komunalnych na cele rolne.

Do zadan stanowiska pracy ds. programéw unijnych nalezy w szczego6lnosci:

1.

Prowadzenie monitoringu dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej (UE) oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dziatan Gminy Wojcieszow.

Przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjne;j.

Wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami w urzgdzie i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych.



10.
1L
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13.

§ 26.

Gromadzenie danych niezbgdnych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj Miasta oraz danych dotyczacych
zalozen spoteczno-gospodarczych.

Realizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku.
Wspoldziatanie z poszczegdlnymi stanowiskami w urzedzie i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych.

Utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca / instytucja wdrazajaca,
opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platno$¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu.

Monitorowanie i1 kontrolowanie zgodno$ci przedsigwzie¢ wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych.

Przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring wdrozenia.

Udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach pozyskiwania
srodkow pomocowych UE.

Udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsiebiorcéw na
temat mozliwoSci pozyskiwania srodkoéw z funduszy unijnych.

Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym
przygotowywanie programéw wspoipracy oraz sprawozdan z ich realizacji.
Organizowanie konkursow.

Do zadan stanowiska pracy ds. architektury miejskiej i budownictwa nalezy
w szczegolnoSci:

1.

P

8.

8 97,

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
architektury miejskie;j.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony i utrzymania obiektow zabytkowych.

Prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury miejskie;j.

Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w ramach inwestycji i remontéw
realizowanych przez miasto.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne.

Do zadan stanowiska pracy ds. drég publicznych i rolnictwa nalezy w szczego6lnoSci:

1.
2.

3.
4.

§ 28.

Prowadzenie spraw z zakresu ustaw: ochrona gruntéw rolnych i lesnych.

Prowadzenie spraw z zakresu ustaw: o drogach publicznych, publicznego transportu
zbiorowego, transportu kolejowego, transportu drogowego.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat i ochronie roslin.

Prowadzenie spraw z zakresu ustaw: o lasach oraz Prawo towieckie.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami i ochrony S$rodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.

(O8]

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Zbiorowym zaopatrzeniu w wode
1 zbiorowym odprowadzaniu Sciekdw.

Prowadzenie spraw z zakresu ustaw Ochrona przyrody oraz Prawo ochrony srodowiska.
Wspdtpraca z Polskim Zwigzkiem Dziatkowcow.



§ 29.

Tworzenie 1 zasady funkcjonowania gminnego centrum reagowania kryzysowego reguluja

odrebne przepisy.
ROZDZIAL VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 30.
1. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

§31.

2.

§ 32.

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

2) Jednoosobowego kierownictwa,

3) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz wzajemnego ich
wspoldziatania.

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Jednoosobowe  kierownictwo opart jest na jednosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 33.

1.

§ 34.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie swoich

obowiazkow, w szczegdlnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem i merytoryczna prawidlowos¢ opracowanych projektow pism,

2) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwal, zarzgdzen, decyzji, wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) wiasciwa i kompetentng obstuge interesantdw,

4) doktadng znajomo$¢ i stosowanie odpowiednich procedur i przepiséw prawnych
w powierzonych im dziedzinach,

5) przestrzeganie ustawowych terminéw zatatwianiu spraw,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, rejestrow, spraw i decyzji,

7) dbatos¢ o powierzone mienie,

8) zachowanie tajemnicy prawnie chronionej i przepiséw o ochronie danych
osobowych.

Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg ich zakresy

czynnosci.

Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé¢ zakres czynnos$ci w dniu zawarcia

umowy o prace, a najpozniej w dniu przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy

przypadkow przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.

W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan samodzielnych stanowisk oraz

sposobu ich realizacji, obowigzuje dokonanie odpowiednich zmian w Regulaminie

1 w zakresach czynno$ci pracownikow.

Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlaciwosci rzeczowej oraz sa zobowiazane do
wspotdziatania ze soba.



§ 35.

§ 36.

§ 37.

§ 38.

Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna.

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji powstajacej w Urzedzie i do
niego naptywajacej okresla jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkéw
mig¢dzygminnych.

W postgpowaniu z dokumentami niejawnymi, obok zasad ujetych w instrukcji
kancelaryjnej, stosuje si¢ zasady wynikajace z przepisow szczegdlnych w tym zakresie.
Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, gospodarki majatkiem Urzedu oraz
odpowiedzialnos¢ za rzeczowe skltadniki majatku w uzytkowaniu reguluje instrukcja
obowigzujaca na mocy odrebnego zarzadzenia Burmistrza.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

Uprzejme, sprawne, kompetentne pod wzgledem merytorycznym oraz niebudzace
watpliwosci etycznych obstugiwania interesantow jest naczelng zasada pracy w Urzedzie.
Wszyscy pracownicy Urzedu, wykonujac swoje obowigzki stuzbowe, winni umozliwié
interesantom Urzedu realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu,

w szczegolnosci:

1) udziela¢ wyczerpujacych informacji niezbednych przy zatatwianiu ich sprawy,

2) wyjasnia¢ doglebnie tres¢ obowigzujacych przepisow wilasciwych ze wzgledu na
przedmiot rozpatrywanej sprawy,

3) rozstrzyga¢ sprawy bezzwlocznie, a w przypadkach ich zlozonosci okresla¢ terminy
zalatwienia, w oparciu o przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) wyczerpujgco informowac interesantéw o stanie zalatwienia wniesionych przez nich
spraw na kazde ich zadanie (pisemne, ustne, telefoniczne, faksowe, droga
elektroniczng) oraz o przystugujacych im srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, jesli ustalenie tego stanu jest mozliwe na podstawie
przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje, ktére sa mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej w Urzedzie dokumentacji lub bedace w posiadaniu innych
jednostek, zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe, o ile nie sprzeciwia sie
temu trybowi szczegdlny przepis prawa.

Celem umozliwienia interesantom skladania skarg i wnioskéw w sposob bezposredni,
Burmistrz przyjmuje ich w wyznaczonym dniu i godzinie. Miejsce i czas przyje¢ podaje
si¢ do wiadomosci publicznej w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
Sekretarz i Skarbnik Miasta przyjmuja mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w godzinach urzedowania.

. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow regulujg przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych.

ROZDZIAYL. VIII ]
ZASADY WYMIANY INFORMACJI I WSPOLDZIALANIA



§39.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wzajemnej wspolpracy w wykonywaniu zadan.
Wspolpraca ta obejmuje w szczegdlnosci:
1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostgpnianie prowadzonych akt
i rejestrow w zakresie niezbgdnym do sprawnego prowadzenia postepowan,
2) sporzadzanie kopii, odpisow i wyrysow z posiadanych dokumentéw,
3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw,
4) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw i informacji, wobec
ktorych istniej obowiazek publikacji,
5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze
zrodet zewnetrznych,
6) przekazywanie wiedzy nabywczej podczas specjalistycznych szkolen.

§ 40.

wspoOlpraca migdzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposéb umozliwiajacy terminowe
i sprawne wykonanie zadan, bez koniecznosci wydawania polecen przez przetozonych
i zachowania zasady pisemnosci.

§41.

W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepniania
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku trudnosci, decyzje
o zakresie wspolpracy podejmuje Burmistrz, a w przypadku nieobecnosci Burmistrza — Sekretarz
Miasta.

ROZDZIAL IX
ZASADY PROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 42.

Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sa do samokontroli polegajacej na przestrzeganiu
prawidiowosci wykonywanych czynnosci, z uwzglednieniem postanowiefi Regulaminu, zakresu
obowigzkow na stanowisku oraz przepiso6w prawa.

§ 43.

Sekretarz i Skarbnik Miasta sprawuja biezaca kontrole wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikéw. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowo$ci przeprowadzana jest
kontrola szczegétowa spraw prowadzonych na poszczegdlnych stanowiskach, z ktorej
sporzadzany jest protokoét, ktéry po podpisaniu przez kontrolujacego i osobe kontrolowana
przedktadany jest Burmistrzowi.

§ 44.
Kontrola szczeg6towa, o ktorej mowa w § 43, przeprowadzana jest réwniez w przypadku skargi
na dzialania pracownika lub na polecenie Burmistrza.

§ 45.
Rejestr przeprowadzonych kontroli zewnetrznych prowadzony jest na stanowisku Sekretarza

Miasta.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 46.
Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,



3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,

8) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§47.

Burmistrz upowaznia sekretarza oraz skarbnika do wydawania w jego imieniu decyzji, a takze
podpisywania innych pism z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnie wydanych
pisemnych upowaznien na mocy ustawy o samorzgdzie gminnym.

§ 48.
1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i rejestrowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okre$lonych w odrebnej instrukcji kancelaryjne;.
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokument6éw ksiggowych opracowana przez skarbnika i zatwierdzona przez Burmistrza.

ROZDZIAL XI )
ZASADY PSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW

§ 49.
Burmistrz na podstawie upowaznien ustawowych przygotowuje projekty uchwat rady, wydaje
zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma okdlne, instrukcje wewnetrzne, regulaminy.

§ 50.
1. Projekty dokumentéw wymienionych w § 49 przygotowuja whasciwe pod wzgledem
merytorycznym samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne.
2. Redakcja projektow aktéw inna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiata.
3. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z obowiazujacymi zasadami
techniki prawodawczej i posiada¢ opinie prawna.

§51.

Akt prawny obejmuje tytut, tres¢ i jego uzasadnienie.

Tytul aktu prawnego winien zawieraé:

1) oznaczenie rodzaju aktu /uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie /,

2) numer aktu,

3) oznaczenie organu wydajgcego akt,

4) date wydania aktu,

5) okreslenie przedmiotu aktu.

3. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawna,
2) podac¢ postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonani lub nadzorujace realizacje aktu,
4) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu.

4. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.

N —



ROZDZIAL XII
ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE, UZYWANIE PIECZECI

§ 52.

1. Wzory zamawianych i uzywanych w Urzgdzie pieczgci nagtéwkowych i pieczeci do
podpisu powinny by¢ zgodne ze stanem organizacji Urzedu ustalonym w regulaminie.

2, Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji
pieczgei urzedowych i pieczatek w Urzedzie Miasta Wojcieszow okre$lajg odrebne
przepisy.

ROZDZIAL XIII

ZASADY PRZEKAZYWANIA INFORACJI DO SRODOW MASOWEGO PRZEKAZU

§ 53.

I Informacji o dziatalnosci urzedu udzielajg dziennikarzom:
a) Burmistrz
b) Sekretarz, Skarbnik, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy —
w odniesieniu do tematu lezacego w ich kompetencjach o ile zostali do tego
upowaznieni przez Burmistrza.

2. Pracownicy Urzedu udzielajacy, na podstawie upowaznienia Burmistrza, informacji
dziennikarzom, winni uwzglednia¢ wymogi zwigzane z obowiazkiem ochrony danych
osobowych oraz informacji niejawnych.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.
Przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych stosuje si¢ reguly okreslone
w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki
prawodawczej (Dz.U.Nr 100, poz.908 z p6zn.zm.)

§ 55.

Zasady 1 tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.).

§ 56.

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym ,,Regulaminem”, a dotyczace dziatania
Urzedu obowigzujg regulaminy, instrukcje wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza.

2. Zmiana niniejszego ,,Regulaminu” nastgpuje w trybie i na zasadach jego nadania.
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