Zarzadzenie Nr 0050.320.2017
Burmistrza Miasta Wojcieszéow
z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wojcieszow".

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U.z 2016 r. poz. 446 zpdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wojciesz6w” w brzmieniu okreSlonym
w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Wojcieszow do bezwzglednego
przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie, o ktérym mowa w § 1.

§ 3

Wykonanie niniejszego zrzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Wojcieszow.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.129.2015 Burmistrza Miasta Wojcieszéw z dnia
20.10.2015 r. w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Wojcieszéw”.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTR2Z

dr inz. Sln‘/\ ./rr}r Maciejezyk




§ 1.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.320.2017
Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 30 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA WOJCIESZOW

Rozdziat I
Postanowienia ogolne.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Wojcieszowie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

§ 2.

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zasady wykonywania funkcji kierowniczych;

5) zakresy zadan burmistrza, sekretarza i skarbnika;

6) zadania samodzielnych stanowisk pracy;

7) zasady podpisywania dokumentow;

8) organizacje dziatalno$ci kontrolnej;

9) organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow;

10)zasady planowania pracy;

11)zasady i tryb opracowywania oraz realizacji aktéw prawnych Rady i Burmistrza;

12)obowigzki pracownikéw merytorycznych w zakresie zatatwiania wnioskow,
interpelacji Rady,

13)zasady udzielania informacji dziennikarzom.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§3.

§ 4.

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 Wojcieszow,

6) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Wojcieszowie.

Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy dziatajgca w formie jednostki budzetowe;.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Siedzibg Urzedu jest budynek pod adresem Wojcieszow ul. Pocztowa 1.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

Przy czynno$ciach biurowych i kancelaryjnych stosuje sie postanowienia instrukcji
kancelaryjne;.

A I

o

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 powszednie
wolne od pracy, w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.




§5.

§6.

. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach réznych w poniedziatki w godzinach

od 13.00 do 16.15.

. Sekretarz przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu.

. Urzad Miasta realizuje zadania:

1) wtasne Gminy;

2) zlecone ustawowo;

3) wynikajac z uchwat Rady;

4) przejete w ramach porozumien;
5) wynikajgce ze statutu Gminy.

. W swych dziataniach Urzad kieruje sie¢ dobrem mieszkancéw, dba o jak najlepsza

znajomo$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne procedury, zapewnia terminowa
i profesjonalng realizacje ustug zgodnie ze standardami okreslonymi odrebnie.

. Urzad

w sposoéb ciggty doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla

podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzng, wedtug zasad okre$lonych odrebnie.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

. Do zadan Urzedu nalezy:

zalatwianie spraw obywateli przy zastosowaniu przepiséw Kkodeksu
postepowania  administracyjnego lub innych przepiséw  ogdlnie
obowiazujacych;

przygotowywanie materialtéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowienn i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
gminy;

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy;

przygotowywanie dokumentéw oraz przeprowadzanie ~wymaganych
procedur w zakresie uchwalania i realizacji budzetu Gminy;

zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskdéw;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organéw gminy;

organizowanie dostepu do powszechnego wgladu zbioréw przepisow
gminnych oraz dostepu do informacji publicznej, w tym utrzymanie i biezace
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

realizowanie obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z uchwat organow
gminy;

stosowanie instrukcji kancelaryjnej w  zakresie przyjmowania,
ewidencjonowania, wysylania Kkorespondencji, a takze w zakresie
przechowywania i przekazywania akt do archiwum;

10)realizowanie obowigzkéw i uprawnienn przystugujacych Urzedowi jako

pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

11)organizowanie realizacji zadan inwestycyjnych Gminy z zachowaniem

procedur wynikajgcych z przepiséw o zaméwieniach publicznych;




§7.

12)podejmowanie dziataii organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochrony
danych osobowych;

13)organizowanie wspoétpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami
spoteczno-zawodowymi w zakresie podejmowania dziatan na rzecz rozwoju
Gminy;

14)podejmowanie dziatann organizacyjnych w zakresie realizacji gospodarki
finansowej  Gminy oraz  pozyskiwania  $rodkéw  finansowych
pozabudzetowych na realizacje zadan Gminy;

15)obstuga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez
poszczegblne stanowiska pracy Urzedu i jednostki pomocnicze gminy;

16)obstuga finansowa gminnych jednostek oraz gminnych os6b prawnych;

17)sprawowanie kontroli uzytkowania i zabezpieczania majgtku gminy
administrowanego przez gminne jednostki organizacyjne i jednostki
pomocnicze;

18)podejmowanie dziatan organizacyjnych w czasie klesk zywiotowych oraz
zwalczania ich skutkow;

19)petnienie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdziat I11
Organizacja Urzedu.

. Strukture organizacyjna Urzedu stanowig samodzielne stanowiska pracy, ktére przy

nadawaniu znaku sprawy postugujg sie symbolami okre$lonymi w niniejszym
,Regulaminie”.

. W Urzedzie funkcjonuja stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze

urzednicze oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

. W sktad Urzedu wchodzg stanowiska:

1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (SO);

2) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (KO);
3) kancelaryjnych i obstugi Rady (KR);

4) gospodarki lokalowej i dowoddw osobistych (GM);
5) informatyki, spraw obronnych i obrony cywilnej (0Z);
6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

7) Pelnomocnik Informacji Niejawnych;

8) ksiegowosci budzetowej (KB);

9) ksiegowosci podatkowej (KP);

10) wymiaru podatkéw (KW);

11) ptaci obstugi kasy (KK),

12) gospodarki nieruchomosciami (GN),

13) programéw unijnych (PU),

14) architektury miejskiej i budownictwa (BI),

15) drog publicznych i rolnictwa (DR),

16) gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (GO).

. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) pracownika gospodarczego,
2) konserwatora-palacza,
3) gonca.

. Urzad realizuje réwniez zadania nieuwzglednione w strukturze organizacyjnej

Urzedu w zakresie:
1) obstugi prawnej Urzedu i Rady;
2) zatrudniania w ramach prac interwencyjnych oraz rob6t publicznych na




§8.

ol

podstawie odrebnych uméw z Powiatowym Urzedem Pracy oraz organizacji prac
spotecznie uzytecznych;

3) organizacji stazy dla os6b bezrobotnych;

4) realizacji zadan na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto.

Etatowy stan zatrudnienia pracownikéw w Urzedzie okre$la Burmistrz w ramach
przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia, stopnia obcigzenia stanowisk pracy oraz
przyjetych na mocy przepiséw prawa zadan, uprawnien i kompetencji przez organy
Gminy.

Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja szczegétowe zakresy
czynno$ci pracownikéw Urzedu zatwierdzone przez Burmistrza.

Strukture organizacyjng Urzedu okredla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik do niniejszego regulaminu.

W Urzedzie moga funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze dla
realizacji projektéw, przedsiewzie¢ i zadan, ktérych sktad osobowy i zakres
dziatania okre$la Burmistrz w dokumencie o ich powotaniu, o ile powotanie nie
wynika z odrebnych przepiséw.

W Urzedzie najwyzsze kierownictwo stanowig Sekretarz oraz Skarbnik Miasta.
Najwyzsze kierownictwo jest zespotem opiniodawczo-doradczym Burmistrza.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 9. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

b=

SR e D

§ 10.

§11.

praworzadno$ci;

stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspétdziatania;

podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu kierujg sie
zasadami etyki i praworzadno$ci a dobro publiczne przedktadajg nad interesy
wilasne i swojego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow,
szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem
przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

Pracownicy Urzedu stosujg sie do zachowan wynikajacych z Kodeksu Etycznego
Pracownikéw.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie z uwzglednieniem zasady
szczegOlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym, a gospodarowanie
finansami publicznymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny dla
uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami wynikajgcymi z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz uregulowan
wewnetrznych wydanych na ich podstawie.




3. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu na poszczegélnych stanowiskach
pracy obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadar i obowigzkow oraz
sprzetu i wyposazenia przekazanego pracownikowi.

4. Dla zapewnienia ciggtoéci funkcjonowania Urzedu na czas usprawiedliwionej
nieobecnoéci pracownikéw obowigzuja zastepstwa pracownicze uregulowane
odrebnie.

Rozdziat V
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.
§12.
Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu uprawnien i kompetencji oraz indywidualnej
odpowiedzialno$ci pracownika zwigzanej z wykonywaniem powierzonych zadan.

§13.
1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz.
2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.
3. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza i innych pracownikéw Urzgdu do wydawania
w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej, w tym celu wydaje odrebne upowaznienia.

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

2. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizuja zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej oraz sa zobowigzane do
wspoétdziatania ze soba.

Rozdzial VI
Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
§ 15.
1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.
2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza.
3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania
innych oséb do podejmowania tych czynnosci;

3) nadzorowanie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz ich pracownikow;

4) udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

5) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cia wykonywania zadan inwestycyjnych
Urzedu;

6) przygotowywanie zatozen oraz projektéw budzetu Gminy oraz nadzorowanie
przebiegu ich realizacji, a takze przedktadanie projektéw i sprawozdan pod
obrady Rady;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy w trybie przepisow
kodeksu cywilnego;

8) wydawanie decyzji administracyjnych lub upowaznienie Sekretarza lub innych
pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;




§ 16.

9) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

10)nadzorowanie nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
przydzielonych spraw i obowigzkow;

11)wydawanie zarzadzen w sprawach przewidzianych prawem;

12)przyjmowanie obywateli w sprawach skarg wnioskow w ustalonym dniu
i godzinach;

13)uczestniczenie w zebraniach z mieszkaficami Gminy, a takze posiedzeniach
innych organéw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy;

14)nadzorowanie dziatalnoci gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
pomocniczych;

15) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych;

16)przygotowuje i przedstawia organom Gminy okresowe sprawozdania oraz
analizy dotyczace o$wiaty;

17)nadzoruje organizacje konkurséw na dyrektoréw placéwek oswiatowych;

18)przedstawia Radzie informacje o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym
o wynikach sprawdzianu i egzaminéw w poszczeg6lnych placowkach;

19)zatwierdza wnioski dotyczace indywidualnego nauczania;

20)przygotowuje projekty uchwat dla potrzeb Rady dotyczace oSwiaty;

21)wydawanie zarzadzen w sprawach nie cierpigcych zwtoki mogacych zagrozi¢
zyciu;

22)wyznaczanie petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

23)wyznaczanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

24)kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy w zakresie klesk
zywiotowych lub dziataniami zapobiegajacymi ich powstawanie;

25)opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przeciwpowodziowej oraz
ogtaszanie, odwotywanie pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego;

26)wykonywanie obowigzkéw Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

27)wykonywanie = obowiazkéw  przedstawiciela =~ Gminy w zwigzkach
i stowarzyszeniach do ktérych przystapita Gmina;

28)udzielanie petnomocnictw do wystgpowania w imieniu Gminy przed organami
administracji rzadowej i samorzadowej, przed sagdami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, Wojewddzkim i Naczelnym Sagdem Administracyjnym;

29)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
niniejszym Regulaminem oraz uchwatami Rady i jednostek pomocniczych.

Sekretarz Miasta podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza.

§17.
&

2
1)
2)
3)
4)
5)

6)

Sekretarz Miasta (SE) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje
jego prace.

Do zadan sekretarza nalezy:

opracowywanie projektéw podziatu czynno$ci na poszczeg6lne stanowiska pracy;
informowanie Burmistrza o potrzebach zmian personalnych;

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnieri pracy Urzedu;
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i czasu pracy przez pracownikow;
nadzorowanie realizacji instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt na stanowiskach pracy;

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, podnoszenia kwalifikacji oraz
doskonalenia zawodowego pracownikow;




7) przygotowywanie projektéw zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

8) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu
prowadzonych spraw oraz projektéw uchwat dla potrzeb Rady;

9) nadzorowanie przygotowywania zarzadzen Burmistrza oraz projektow uchwat dla
potrzeb Rady, przez poszczegélnych pracownikéw, wspoéipraca w tym zakresie
z radcg prawnym;

10)opracowywanie projektow planéw kontroli zarzadczej Urzedu i w gminnych
jednostkach organizacyjnych i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,
a takze przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;

11)przygotowywanie projektéw analiz, sprawozdan, programow, informacji pod
potrzeby Rady i jej komisji oraz Burmistrza z zakresu prowadzonych spraw;

12) wspétpracowanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania i wdrazania dokumentéw dotyczacych ich funkcjonowania, a takze
nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych ze statutéw, regulaminéw i innych
aktéw prawnych dotyczacych organizacji jednostek;

13)nadzorowanie wykonywania obowigzkéw Urzedu w zakresie prowadzenia
Biuletynu Informacji Publicznej, w szczeg6lnosci nad przygotowywaniem informacji
przez poszczegdlnych pracownikow;

14)sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie w stosunku do podlegtych
pracownikow;

15)prowadzenie rejestru instytucji kultury wedtug zasad okreslonych odrebnie;

16)nadzorowanie obiegu korespondencji w Urzedzie;

17)udzielanie pomocy, instruktazu pracownikom Urzedu w sprawach organizacyjnych
i merytorycznych dla sprawnego funkcjonowania stanowisk;

18)udzielanie pomocy komisjom Rady w zakresie prawnych uregulowan dla potrzeb
sprawowania kontroli na pro$be przewodniczgcych komisji;

19)nadzorowanie przebiegu udostepniania dokumentacji w zakresie realizacji
obowigzku dostepu do informacji publicznej;

20)uczestniczenie w obradach komisji i sesjach Rady na zaproszenie przewodniczacych
lub na polecenie Burmistrza;

21)zatwierdzanie operacji finansowych Urzedu Miasta w zastepstwie Burmistrza;

22)wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wytaczeniem
spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalania
wynagrodzenia;

23)realizowanie innych zadan przekazanych odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza;

24)prowadzenie dokumentacji organizacyjnej zwigzanej z przynaleznoscig Gminy do
stowarzyszen i spétek z udziatem Gminy;

25)organizowanie i nadzorowanie wykonywania zadan Urzedu, zwigzanych
z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu RP, rady gminy, burmistrza, rady powiatu,
sejmiku oraz referendami og6lnopolskimi;

26)prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

27)wydawanie wszelkich po§wiadczen urzedowych;

28)przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

29)prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;

30) prowadzenie dokumentacji (protokoty, sprawozdania, raporty, wystgpienia
pokontrolne) z kontroli przeprowadzonych przez rézne organy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, nadzorowanie realizacji zalecert pokontrolnych.

3. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym.
4. Sekretarz Miasta petni role Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.
5. Sekretarz Miasta petnieni obowigzki stuzby BHP w Urzedzie Miasta.




1. Skarbnik Miasta (FK) zapewnia prawidtowg gospodarke finansowa Gminy oraz
wykonuje zadania okreslone w odrebnych przepisach prawa nalezac do gtbwnego
ksiegowego budzetu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kontrasygnata o$wiadczeri woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych;

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu
budzetu;

3) terminowe opracowywanie projektu budzetu Gminy;

4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;

5) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu;

6) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu;

7) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie;

8) ocena planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

9) nadzorowanie przebiegu realizacji budzetu, gospodarowania finansami publicznymi
przez jednostki organizacyjne Gminy;

10)prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

11)uczestniczenie w negocjacjach w zakresie podpisywania umow, porozumien oraz
zacigganych kredytoéw i pozyczek;

12)identyfikowanie i dokonywanie oceny ryzyka oraz ustalanie metod przeciwdziatania
ryzyku finansowym w zakresie realizacji zadan budzetowych;

13)informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentéw finansowych;

14)kierowanie pracg i nadzorowanie dziatalnosci ksiggowoSci;

15)wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych ustawami oraz
wynikajgcymi z polecen Burmistrza.

Rozdziat VII
Zadania samodzielnych stanowisk pracy.
§ 19.
Do wspélnych zadan samodzielnych stanowiska pracy nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) pomoc Radzie, wtaciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
3) opracowywanie projektéw budzetu, ukladu wykonawczego oraz sprawozdan
z wykonania budzetu dotyczacych dziatania stanowisk, a takze projekty rozwoju
poszczegblnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania;
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
5) wspétdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;
6) przechowywanie akt w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie danych osobowych
oraz ochrony informacji niejawnych zgodnie z instrukcjami okreslonymi odrebnie;
7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i odrebnie




instrukcji archiwum zakladowego, prowadzenie metryki spraw wediug zasad
uregulowanych odrebnie;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt wedtug odrebnej
instrukcji;

9) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskow komisji
Rady oraz skarg i wnioskéw mieszkancéw z zachowaniem terminéw okreslonych
odrebnie;

10)usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy;

11)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza lub Sekretarza;

12)sprawowanie samokontroli oraz kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan,
posiadanych kompetencji i upowazniert w sposéb uregulowany odregbnie;

13)przygotowywanie materiatéw, informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji
Publicznej i umieszczanie ich na stronie internetowej BIP, Urzedu oraz do
wydawnictw i publikacji gminnych;

14)podejmowanie dziatai w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw
finansowych w uzgodnieniu z Burmistrzem;

15)wspétdziatanie w zakresie koordynacji pracy, wymiany informacji pomigdzy
stanowiskami pracy, samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi i innymi
instytucjami;

16)przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza w czgsci
dotyczacej ich zakresu dziatania, wspétpraca z Sekretarzem i radca prawnym w tym
zakresie;

17)dokonywanie oceny ryzyka w realizowanych zadaniach i celach oraz podejmowanie
dziatai zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki zagrozen wedtug zasad
okreslonych odrebnie;

18)postepowanie zgodnie z zapisami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu;

19)przygotowywanie dokumentéw koniecznych do udzielania zaméwien publicznych
przez Gmine z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

20)sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie prowadzonych czynnosci;
21)przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

22)udzielania informacji publicznej;

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

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

§ 20.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach urzedu stanu cywilnego,
Kodeks rodzinny i opiekurnczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
2. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludno$ci.
3. Prowadzenie zadan z zakresu z ustawy Prawo o zgromadzeniach oraz ustawy
o bezpieczenstwie imprez masowych.
4., Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
Ewidencja dokumentacji niejawnej oznaczonej klauzulg ,poufne” i,zastrzezone”.
Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow.
Nadzor nad realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.
Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji.
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§21.

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

L
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3.

4.

§ 22.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkola i szkoty.

Prowadzenie spraw w zakresie organizowania prac interwencyjnych i publicznych,
stazystow, prac spotecznie uzytecznych.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach urzedu stanu cywilnego,
Kodeks rodzinny i opiekuniczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i obstugi Rady nalezy:

5
2
3.
4,

-3
6.

.

§23.

Prowadzenie kancelarii Urzedu.

Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej.
Sprawy gospodarcze Urzedu oraz sprawy z zakresu zamoéwien publicznych na
zakupy inwestycyjne dla urzedu.

Prowadzenie spraw z zakresu organizowania i prowadzenia dziatalnoci kulturalnej
oraz opieki zdrowotnej.

Obstuga Rady Miasta i jej organow.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i cato$ci spraw zwigzanych z jego
funkcjonowaniem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Wspétpraca transgraniczna oraz prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki lokalowej i dowodéw osobistych nalezy:
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§ 24.

Powadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem
gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o wiasnosci lokali.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych.
Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw energetycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii
i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Przemocy w Rodzinie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacjg wojskowa.

Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpozarowej.

Przygotowywanie dokumentacji i wydawanie dowod6éw tozsamosci.

Do zadan stanowiska ds. informatyKi, spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyka w Urzedzie.

Planowanie i zapewnienie ochrony i ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Prowadzenie spraw obronnych.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

Pelnienie funkcji petnomocnik ds. kombatantow.

Pelnienie funkcji Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

Petnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI).




§ 25.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:
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§ 26.

Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowe;j.

Podatek VAT w gminie i jednostce.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej urzedu.

Prowadzenie sprawy z zakresu nadzoru sktadnikéw majgtkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym i od
odpowiedzialno$ci cywilnej Urzedu i Gminy Wojcieszow.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1.

o
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9.

Codzienne wystawianie pokwitowan z kwitariusza przychodowego na deklarowana
przez podatnika kwote wptaty i ustalanie na podstawie konta sumy naleznosci
podatkowej przypadajacej do zaplaty wraz z odsetkami za zwioke, kosztami
egzekucyjnymi oraz innymi kosztami.

Biezace i prawidtowe ksiggowanie zobowigzan finansowych oraz podatkéw i optat
lokalnych od 0s6b fizycznych, od 0séb prawnych i innych jednostek organizacyjnych.
Systematyczne $ledzenie terminowego ptacenia podatkéw i optat, prostowanie
pomytek w ksiegowaniu.

Terminowe sporzgdzanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

Uzgadnianie z pracownikiem ds. wymiaru podatkéw przypisow i odpisow
naleznos$ci podatkowych.

Uzgadnianie z pracownikiem ds. ksieggowo$ci budzetowej wptat podatkowych.
Terminowe sporzgdzanie sprawozdarn z zakresu ksiggowos$ci podatkowe;j.
Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiggowych.

Przygotowywanie informacji do sprawozdan okresowych.

10. Wykonywanie zadan egzekucji naleznosci podatkowych i innych naleznosci.
11. Okresowe rozliczanie wplywu z podatku rolnego i przekazywanie 2% naleznego

udziatu dla Dolno$lgskiej Izby Rolniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

12. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych.

13. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

14. Rozliczanie inwentaryzacji.

15.Dokonywanie aktualizacji i umorzen $rodkéw trwatych oraz sporzadzanie

§47.

sprawozdan zruchu $rodkéw trwatych.

Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy:
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Wydawanie decyzji zwigzanych z wymiarem naleznosci podatkowych i optat
lokalnych.

Wydawanie decyzji wymiarowych na podatek rolny i le$ny.

Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw rolnych.

Prowadzenie rejestréw wymiarowych (podatek rolny, podatek od nieruchomosci,
podatek od $rodkéw transportowych) oraz rejestréw przypiséw i odpisow za dany
rok podatkowy:.

Wydawanie decyzji o ulgach podatkowych z tytutu nabycia gruntéw na utworzenie
nowych gospodarstw rolnych lub powiekszenie juz istniejacych do powierzchni
nieprzekraczajacej 100 ha, inwestycyjnych, przesunigcia terminéw ptatnosci,
umorzenia podatkowe.

Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji deklaracji podatkowych od 0s6b prawnych,
jednostek organizacyjnych oraz spétek niemajgcych osobowosci prawnej (podatek
rolny, le$ny, od nieruchomosci).




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

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

9. Sporzadzanie prawidtowych i zgodnych ze stanem faktycznym sprawozdan
statystycznych.

10. Przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych.

11. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.

12. Codzienne wystawianie pokwitowar z kwitariusza przychodowego na deklarowang
przez podatnika kwote wptaty i ustalenie na podstawie konta sumy naleznosci
przypadajacej do zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz
z odsetkami za zwtoke i kosztami egzekucyjnymi oraz innymi kosztami.

§ 28.

Do zadan stanowiska pracy ds. ptac i obstugi kasy nalezy:
1. Pobieranie gotéwki z banku.

Przyjmowanie wptat.

Sporzadzanie zestawien i raportéw kasowych.

Odprowadzanie wptat do banku.

Wyptaty - rachunkéw, delegacji, wynagrodzen i inne.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Przyjmowanie depozytéw i zwrot depozytow.

Sporzadzanie list ptac i prowadzenie kart wynagrodzen w systemie ,Platnik -

Ptace” oraz opracowywanie danych do ZUS w systemie ,Ptatnik”.

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

10. Prowadzenie petnego zakresu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

11. Rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

12.Wnioski o zwrot kosztéw zatrudniania os6éb bezrobotnych w pracach
interwencyjnych.

13. Miesieczne przekazywanie protokotéw likwidacji i przyje¢ $rodkéw rzeczowych,
wspdtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ksiegowo$ci podatkowe;j.

14. Sporzadzanie i aktualizacja spiséw inwentarzowych.

15. Biezace ksiegowanie przypiséw i wptat optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

16.Systematyczne S$ledzenie terminowego placenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

17. Terminowe sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych.

18.Uzgadnianie z pracownikiem ds. gospodarki odpadami i ochrony S$rodowiska
wymiaru iodpiséw optaty.

19. Uzgadnianie z pracownikiem ds. ksieggowo$ci budzetowej wptat optaty.

20. Prowadzenie kont podatkowych i urzadzen ksiegowych.

21. Przygotowywanie informacji do sprawozdan okresowych.

22.Wykonywanie zadan w zakresie egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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§ 29.
Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1. Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
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najem, uzyczenie i zarzad.

Ustalanie ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich.

Organizowanie przetargéw na nieruchomo$ci komunalne.

Nabywanie nieruchomoéci dla realizacji zadan Gminy.

Komunalizacja gruntéw.

Prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych wtasno$¢ Gminy.

Tworzenie zasobow gruntéw komunalnych.

Zagospodarowywanie wspoélnot gruntowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic i obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci.

10. Podziat i scalanie nieruchomosci.
11.Ustalanie wzrostu wartosci nieruchomos$ci spowodowanych zmiang planu

zagospodarowania przestrzennego i budowg urzadzen infrastruktury technicznej.

12. Zamiana uzytkowania wieczystego na wtasnosc.

§ 30.

Do zadan stanowiska ds. programoéw unijnych nalezy:
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§ 31.

Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych.

Pomoc w koordynacji/koordynacja projektéow inwestycyjnych 1 migkkich
realizowanych w Urzedzie Miasta wspotfinansowanych ze S$rodkéw funduszy
strukturalnych UE i innych §rodkéw pomocowych.

Monitoring i kontrola projektow.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0o wolontariacie.

Nadzér nad prawidlowym dziataniem i witasciwa eksploatacjg samochodu
stuzbowego w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

Do zadan stanowiska ds. architektury miejskiej i budownictwa nalezy:
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§ 32.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
architektury miejskiej.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony i utrzymania obiektéw zabytkowych.
Prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury miejskiej.

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

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych przeprowadzanych przez Urzad
Miasta.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne.

Do zadan stanowiska ds. drég publicznych i rolnictwa nalezy:

5
2,

w

Prowadzenie spraw z zakresu ustaw: ochrona gruntéw rolnych i le$nych.
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.




§ 33.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska nalezy:
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§ 34.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach. .

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o Zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

Prowadzenie spraw z zakresu ustaw Ochrona przyrody oraz Prawo ochrony
srodowiska.

Wspélpraca z Polskim Zwigzkiem Dziatkowcow.

Tworzenie i zasady funkcjonowania gminnego centrum reagowania kryzysowego regulujg
odrebne przepisy.

§ 35.

Rozdzial VIII
Zasady pospisywania pism.

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 36.
i &

§37.

§ 38.

zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji;
odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

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
0 samorzgdzie gminnym.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pospisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i rejestrowanie dokumentéw odbywa sie¢ wedtug
zasad okreslonych w odrebnej instrukcji kancelaryjne;j.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych opracowana przez Skarbnika i zatwierdzona przez
Burmistrza.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu po lewej
stronie.

W uzasadnionych przypadkach projekty pism i decyzji, a takze uchwat moga by¢
parafowane przez radce prawnego jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
prawnym.




Rozdziat IX
Zasady prowadzenia kontroli wewngtrzne;j.

§ 39.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do samokontroli polegajacej na przestrzeganiu
prawidlowoéci wykonywanych czynnosci, z uwzglednieniem postanowien Regulaminu,
zakresu obowigzkéw na stanowisku oraz przepiséw prawa.

§ 40.

Sekretarz i Skarbnik Miasta sprawujg biezaca kontrole wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikéw. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci
przeprowadzana jest kontrola szczegbtowa spraw prowadzonych na poszczegélnych
stanowiskach, z ktérej sporzadzany jest protokét, ktéry po podpisaniu przez
kontrolujgcego i osobe kontrolowang przedktadany jest Burmistrzowi.

§41.
Kontrola szczegétowa, o ktérej mowa w § 40, przeprowadzana jest réwniez w przypadku
skargi na dziatania pracownika lub na polecenie Burmistrza.

§ 42.
Rejestr przeprowadzonych kontroli zewnetrznych prowadzony jest na stanowisku
Sekretarza Miasta.
Rozdziat X

Wybory i referenda.
§ 43.
Organizowanie i nadzorowanie wykonywanych zadan Urzedu zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, Sejmu RP i Senatu RP, rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewédztwa,
Parlamentu Europejskiego, bezposrednich wyborach Burmistrza oraz referendami
og6lnopolskimi i lokalnymi odbywa sie na zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat XI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli
§ 44.

1. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg i wnioskéw w spos6b bezposredni
Burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonym dniu tygodnia tj. w kazdy
poniedziatek w godzinach od 13.00 do 16.15.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego
dnia tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

3. Z przyjecia interesantéw sktadajgcych skarge lub wniosek sporzadza sie¢ protokot,
ktéry podlega rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym na stanowisku
ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

4. Miejsce i czas przyjmowania skarg i wnioskéw przez Burmistrza podany jest do
publicznej wiadomo$ci w Urzedzie oraz samorzadowych jednostkach
organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi.

§ 45.
Szczegbtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw reguluja odrebne przepisy.




Rozdziat XII
Zasady planowania pracy.

§ 46.

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg problemy i zjawiska wymagajace podjecia
dziatan przez Urzad, a wynikajgce z rocznych planéw budzetu, wieloletnich planow
inwestycyjnych, strategicznych planéw rozwoju Gminy, innych planéw i programow
opracowywanych na podstawie przepiséw prawa, planéw pracy Rady i jej organéw oraz
planéw jednostek pomocniczych.

§ 47.

Pracownicy Urzedu, kazdy na swoim stanowisku zobowigzany jest posiada¢ wyciag
z planéw, programéw w celu uwzglednienia ich w podejmowaniu dziatan organizacyjnych
i wykonawczych dla realizacji zadan z nich wynikajacych w ramach zabezpieczonych
$rodkéw finansowych i wykonania ich w okreslonych terminach.

Rozdziat XIII
Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéow prawnych i innych
dokumentow.

§ 48.

W granicach posiadanych uprawnien i z powotaniem si¢ na takie uprawnienia pracownicy
Urzedu w zalezno$ci od merytorycznego prowadzenia spraw przygotowujg projekty aktow
prawnych wydawanych przez:

1) Rade Miasta - uchwaty;

2) Burmistrza - zarzadzenia.

§ 49.

1. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa § 50 pracownicy Urzedu przygotowujg
na wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy, wedlug merytorycznego
prowadzenia spraw.

2. Projekty aktéw prawnych wymagajg wczesniejszego uzgodnienia:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczg budzetu lub jezeli wywieraja skutki finansowe;
2) z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu lub
innych spraw merytorycznych dotyczacych kazdego stanowiska pracy.

3. Opracowany projekt aktu prawnego winien by¢ przedtozony do zaopiniowania radcy
prawnemu obstugujacemu Urzad.

4. Ostateczng wersje projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem jego wydania
odpowiedzialny merytorycznie pracownik przedktada Burmistrzowi.

5. Po zaakceptowaniu przez Burmistrza przygotowane projekty uchwat przedktadane
sg na stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

6. Po podjeciu przez Rade i podpisania przez przewodniczacego lub jego zastepce,
uchwaty, pracownika ds. kancelaryjnych i obstugi Rady przekazuje Burmistrzowi
oraz przesyta w odpowiedniej iloSci egzemplarzy Wojewodzie Dolno$lgskiemu.

7. Adresatow, ktéorym maja by¢ przekazane akty prawne do realizacji ustala Burmistrz
lub Sekretarz.

§ 50.
1. Akt prawny obejmuje tytut, tre$¢ i jego uzasadnienie.
2. Tytut aktu prawnego winien zawierac:




3.

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu wydajacego akt;
4) date wydania aktu;
5) okre$lenie przedmiotu aktu.
W tresci aktu nalezy:
1) okre$li¢ podstawe prawna;
2) poda¢ postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery, itp.;
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujgce realizacje
aktu;
4) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu.

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

§51.

Rozdziat XIV
Obstuga prawna urzedu i Rady.

Obstuge prawng Urzedu i Rady prowadzi radca prawny do ktérego obowigzkow

i uprawnien nalezy:

1. Opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i zgodno$ci z prawem projektow aktow
prawnych Rady i Burmistrza, a takze uméw i porozumien zawieranych w imieniu
Gminy.

2. Udzielanie wyja$nien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza i Rady
oraz pozostatych pracownikéw.

3. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczgcych
dziatalnos$ci Gminy i Urzedu.

4. Obstuga interesantbw w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu Ilub
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§52.

1.

Rozdziat XV

Obowiazki pracownikow merytorycznych w zakresie zalatwienia wnioskow,

interpelacji Rady.

Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik ds.
kancelaryjnych i obstugi Rady, a nastepnie niezwtocznie przekazuje Burmistrzowi
celem dekretacji na poszczegélne stanowiska w Urzedzie.

Osoby, o ktérych mowa w ust.1 niezwtocznie po otrzymaniu od pracownika ds.
kancelaryjnych i obstugi Rady wniosku lub interpelacji podejmuja niezbedne
czynno$ci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
Projekty odpowiedzi na wniosKi i interpelacje przektadne sg do akceptacji i podpisu
Burmistrzowi.

Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski radych: radny i pracownik ds. kancelaryjnych i obstugi
Rady.

2) na wniosek Komisji: komisja i pracownik ds. kancelaryjnych i obstugi Rady.

O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w
ciggu 14 dni od ich otrzymania.

OdpowiedZ na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwtocznie, nie
p6znej jednak niz w ciggu 21 dni od daty jej ztozenia.

Stanowisko nie uwzgledniajgce wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo
uzasadnione.




8.

§53.

W razie konieczno$ci zatatwienia wniosku lub interpelacji przez wtasciwe organu,
pracownik przesyta je niezwtocznie wtasciwemu organowi podajgc do wiadomo$ci:
1) radnemu;

2) pracownikowi ds. kancelaryjnych i obstugi rady.

Nadzér nad wykonaniem postanowien kre$lonych w § 54 sprawuje pracownik ds.
kancelaryjnych i obstugi rady wraz z Sekretarzem, informujgc Burmistrza o przebiegu
realizacji interpelacji i wnioskéw zgtaszanych do realizacji.

§ 54.

Rozdziat XVI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom.

Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym
udzielaja:

a) Burmistrz

b) Sekretarz i Skarbnik w czasie nieobecnosci Burmistrza.

Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu obywa si¢ na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

Rozdziat XVII
Postanowienia koncowe.

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

Zmiana niniejszego "Regulaminu” nastepuje w trybie i na zasadach jego wydania.
Tre$¢ niniejszego "Regulaminu” podlega przekazaniu do wiadomosci i jego
stosowania pracownikom Urzedu oraz opublikowania na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu.
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