ZARZADZENIE NR 0050.421.2017
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW
z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

w sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wojcieszow''.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ "Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow" o tresci jak w zataczniku nr
1 oraz zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§ 3. Tracg moc:
1) zarzadzenie Nr 0050.320.2017 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 30 stycznia 2017 r.
w sprawie nadania "Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wojcieszow";
2) zarzadzenie Nr 0050.363.2017 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 20 czerwca 2017 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wojcieszow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr inz. Swmixi{n’\)r Maciejczyk
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Zakgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.421.2017
Burmistrza Miasta Wojcieszow
z dnia 30 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MASTA WOJCIESZOW

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

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

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta;

2) organizacj¢ 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 dziatalnosci kontrolne;j;

9) organizacje przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow;

10) zasady planowania pracy;

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

12) obowigzki pracownikow merytorycznych w zakresie zalatwiania wnioskow, interpelacji

Rady;

13) zasady udzielania informacji dziennikarzom.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Wojcieszow;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ 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.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy dzialajgcg w formie jednostki budzetowe;.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

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

5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

6. Przy czynno$ciach biurowych ikancelaryjnych stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjne;j.

§4.1. Urzad czynny jest w poniedzialek od 8.00 do 16.00, aod wtorku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00.
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2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedzielg, $wigta i dni powszednie wolne od
pracy, w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.
3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach réznych w poniedziatki w godzinach od 13.00
do 16.15.
4. Sekretarz przyjmuje interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

ROZDZIAL 2.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU.

§ 5. 1. Urzad Miasta realizuje zadania:

1) wlasne Gminy;

2) zlecone ustawowo;

3) wynikajac z uchwat Rady;

4) przejete w ramach porozumien;

5) wynikajace ze statutu Gminy.
2. W swych dzialaniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkancow, dba o jak najlepsza znajomos¢
ich oczekiwan, ustala istosuje czytelne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng
realizacj¢ ustug zgodnie ze standardami okreslonymi odrgbnie.
3. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewngtrzng izewngtrzna, wedlug zasad
okreslonych odrebnie.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzegdu nalezy:
1) zatatwianie spraw obywateli przy zastosowaniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego lub innych przepisow ogdlnie obowiazujacych;
2) przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy;
3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy;
4) przygotowywanie dokumentéw oraz przeprowadzanie wymaganych procedur w zakresie
uchwalania i realizacji budzetu Gminy;
5) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow gminy;
7) organizowanie dostgpu do powszechnego wgladu zbioréw przepisow gminnych oraz
dostepu do informacji publicznej, wtym utrzymanie ibiezace prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej;
8) realizowanie obowigzkow i uprawnien wynikajacych z uchwat organéw gminy;
9) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania,
wysytania korespondencji, atakze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do
archiwum;
10) realizowanie obowigzkéw i uprawnien przystugujacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
11) organizowanie realizacji zadan inwestycyjnych Gminy z zachowaniem procedur
wynikajacych z przepisbw o zamowieniach publicznych;
12) podejmowanie dziatan organizacyjnych w zakresie zapewnienia ochrony danych
osobowych;

Id: F3A9D8D4-AA1B-41D2-9165-E97D6397A697. Podpisany Strona 2




13) organizowanie wspofpracy ze stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami spoteczno-
zawodowymi w zakresie podejmowania dziatan na rzecz rozwoju Gminy;
14) podejmowanie dziatan organizacyjnych w zakresie realizacji gospodarki finansowej
Gminy oraz pozyskiwania srodkow finansowych pozabudzetowych na realizacje zadan
Gminy;
15) obstuga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez poszczego6lne
stanowiska pracy Urzedu i jednostki pomocnicze gminy;
16) obstuga finansowa gminnych jednostek oraz gminnych oséb prawnych;
17) sprawowanie kontroli uzytkowania i zabezpieczania majatku gminy administrowanego
przez gminne jednostki organizacyjne i jednostki pomocnicze;
18) podejmowanie dziatan organizacyjnych w czasie klgsk zywiotowych oraz zwalczania ich
skutkow;
19) pelnienie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL 3.

ORGANIZACJA URZEDU.

§ 7. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
nadawaniu znaku sprawy postugujg si¢ symbolami okre$lonymi w niniejszym ,,Regulaminie”.
2. W Urzedzie funkcjonujg stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze urz¢dnicze
oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.
3. W skiad Urzedu wchodzg stanowiska:

1) kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (SO);

2) ewidencji ludnosci (EL);

3) kancelaryjnych i obstugi Rady (KR);

4) gospodarki lokalowej i dowoddéw osobistych (GM);

5) informatyki, spraw obronnych i obrony cywilnej (OZ);

6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI);

7) Pelnomocnik Informacji Niejawnych;

8) ksiggowosci budzetowej (KB);

9) ksiggowosci podatkowej (KP);

10) wymiaru podatkéw (KW);

11) kadr i ptac (KK),

12) gospodarki nieruchomos$ciami (GN),

13) programéw unijnych (PU),

14) architektury miejskiej i budownictwa (BI),

15) drog publicznych i rolnictwa (DR),

16) gospodarki odpadami i ochrony srodowiska (GO).
4. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) pracownika gospodarczego,

2) konserwatora-palacza;

3) gonca.
5.Urzad realizuje rowniez zadania nieuwzglednione w strukturze organizacyjnej Urzedu
w zakresie:

1) obstugi prawnej Urzedu i Rady;

2) zatrudniania w ramach prac interwencyjnych oraz robot publicznych na podstawie

odregbnych umoéw z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz organizacji prac spofecznie

uzytecznych;

3) organizacji stazy dla 0sdb bezrobotnych;

4) realizacji zadan na podstawie umow zlecen lub umoéw o dzieto.
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§ 8. 1. Etatowy stan zatrudnienia pracownikow w Urzedzie okre$la Burmistrz w ramach
przyznanych srodkow na wynagrodzenia, stopnia obcigzenia stanowisk pracy oraz przyjetych na
mocy przepisow prawa zadan, uprawnien i kompetencji przez organy Gminy.
2. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja szczegdtowe zakresy czynnosci
pracownikow Urzedu zatwierdzone przez Burmistrza.
3. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zafacznik do
niniejszego regulaminu.
4. W Urzedzie mogg funkcjonowaé zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze dla realizacji
projektow, przedsiewzigé izadan, ktorych sktad osobowy i zakres dzialania okresla Burmistrz
w dokumencie o ich powotaniu, o ile powotanie nie wynika z odrgbnych przepisow.
5. W Urzedzie najwyzsze kierownictwo stanowig Sekretarz oraz Skarbnik Miasta.
6. Najwyzsze kierownictwo jest zespotem opiniodawczo-doradczym Burmistrza.

ROZDZIAL 4.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§ 9. 1. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewngtrznej;
7) podzialu zadan pomigedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoétdziatania;
8) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow izadan Urzedu kieruja si¢
zasadami etyki i praworzgdnosci a dobro publiczne przedktadaja nad interesy wiasne i swojego
srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkoéw, szanuja prawo obywateli do
informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

2. Pracownicy Urzedu stosujg si¢ do zachowan wynikajacych 2z Kodeksu Etycznego
Pracownikdw.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ zuwzglednieniem zasady
szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym, a gospodarowanie finansami
publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy ioszczedny dla uzyskania mozliwie
najlepszych efektow.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami wynikajacymi z ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz uregulowan
wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu na poszczegdlnych stanowiskach pracy
obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu zadan iobowigzkéw oraz sprzetu
i wyposazenia przekazanego pracownikowi.

4. Dla zapewnienia cigglosci funkcjonowania Urzedu na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownikow obowigzujg zastepstwa pracownicze uregulowane odrebnie.
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ROZDZIAL 5.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.

§ 12. Urzgd funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu uprawnien i kompetencji oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
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 Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym celu
wydaje odrgbne upowaznienia.

§ 14. 1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
2. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz sg zobowigzane do wspotdziatania ze
sobg.

ROZDZIAL 6.

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 pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Do zadan Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych osob
do podejmowania tych czynnosci;
3) nadzorowanie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
ich pracownikow;
4) udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) czuwanie nad przebiegiem i terminowos$cig wykonywania zadan inwestycyjnych Urzedu;
6) przygotowywanie zatozen oraz projektow budzetu Gminy oraz nadzorowanie przebiegu
ich realizacji, a takze przedktadanie projektow i sprawozdan pod obrady Rady;
7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy w trybie przepisow kodeksu
cywilnego;
8) wydawanie decyzji administracyjnych lub upowaznienie Sekretarza lub innych
pracownikow Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym kierownikéw jednostek organizacyjnych
oraz pracownikoéw samorzadowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych;
10) nadzorowanie nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
przydzielonych spraw i obowiazkow;
11) wydawanie zarzadzen w sprawach przewidzianych prawem;
12) przyjmowanie  obywateli ~w sprawach skarg wnioskow  w ustalonym  dniu
i godzinach;
13) uczestniczenie w zebraniach z mieszkancami Gminy, atakze posiedzeniach innych
organdéw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy;

Id: F3A9D8D4-AA1B-41D2-9165-E97D6397A697. Podpisany Strona 5




14) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
pomocniczych;

15) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych;

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

17) nadzoruje organizacj¢ konkursow na dyrektoréw placowek o$§wiatowych;

18) przedstawia Radzie informacj¢ o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym
o wynikach sprawdzianu i egzamindw w poszczego6lnych placowkach;

19) zatwierdza wnioski dotyczgce indywidualnego nauczania;

20) przygotowuje projekty uchwat dla potrzeb Rady dotyczace o$wiaty;

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

22) wyznaczanie pelnomocnika 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 plandéw operacyjnych ochrony przeciwpowodziowej oraz ogflaszanie,
odwolywanie pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego;

26) wykonywanie obowigzkow Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

27) wykonywanie obowigzkow przedstawiciela Gminy w zwigzkach
i stowarzyszeniach do ktérych przystapita Gmina;

28) udzielanie petnomocnictw do wystgpowania w imieniu Gminy przed organami
administracji rzagdowej i samorzadowej, przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym,
Wojewoddzkim i Naczelnym Sagdem Administracyjnym;

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

§ 16. Sekretarz Miasta podejmuje czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Burmistrza.

§ 17. 1. Sekretarz Miasta (SE) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzegdu oraz organizuje jego
prace.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) opracowywanie projektow podziatu czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy;
2) informowanie Burmistrza o potrzebach zmian personalnych;
3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzedu;
4) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i czasu pracy przez pracownikow;
5) nadzorowanie realizacji instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
na stanowiskach pracy;
6) realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, podnoszenia kwalifikacji oraz
doskonalenia zawodowego pracownikow;
7) przygotowywanie projektow zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
8) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w sprawach z zakresu prowadzonych
spraw oraz projektow uchwat dla potrzeb Rady;
9) nadzorowanie przygotowywania zarzgdzen Burmistrza oraz projektow uchwat dla potrzeb

Rady, przez poszczegolnych pracownikow, wspotpraca w tym zakresie z radca
prawnym;

10) opracowywanie projektow planow kontroli zarzadczej Urzedu i w gminnych jednostkach
organizacyjnych i przedktadanie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi, a takze

przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji;
11) przygotowywanie projektow analiz, sprawozdan, programow, informacji pod potrzeby
Rady i jej komisji oraz Burmistrza z zakresu prowadzonych spraw;
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12) wspotpracowanie z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
opracowywania i wdrazania dokumentow dotyczacych ich funkcjonowania, a takze
nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych ze statutdéw, regulamindéw iinnych aktow
prawnych dotyczacych organizacji jednostek;
13) nadzorowanie wykonywania obowigzkow Urzedu w zakresie prowadzenia Biuletynu
Informacji  Publicznej, w szczegélnosci nad przygotowywaniem informacji przez
poszczegolnych pracownikow;
14) sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie w stosunku do podlegtych pracownikow;
15) prowadzenie rejestru instytucji kultury wedtug zasad okreslonych odrgbnie;
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 prosbe przewodniczacych 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 zastgpstwie Burmistrza;
22) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wytaczeniem spraw
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;
23) realizowanie innych zadan przekazanych odrgbnymi zarzagdzeniami Burmistrza;
24) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej zwiazanej z przynalezno$cia Gminy do
stowarzyszen i spotek z udziatem Gminy;
25) organizowanie  inadzorowanie = wykonywania  zadan  Urzedu, zwiazanych
z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu RP, rady gminy, burmistrza, rady powiatu, sejmiku
oraz referendami ogdlnopolskimi;
26) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;
27) wydawanie wszelkich po$wiadczen urzgdowych;
28) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
29) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;
30) prowadzenie dokumentacji (protokoty, sprawozdania, raporty, wystapienia pokontrolne)
z kontroli przeprowadzonych przez rdzne organy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

3. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

4. Sekretarz Miasta peini rolg Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

5. Sekretarz Miasta petnieni obowigzki stuzby BHP w Urzedzie Miasta.

§ 18. 1. Skarbnik Miasta (FK) zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy oraz
wykonuje zadania okreslone w odrgbnych przepisach prawa nalezac do gtéwnego ksiggowego
budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) kontrasygnata os$wiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych;
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu budzetu;
3) terminowe opracowywanie projektu budzetu Gminy;
4) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu;
5) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu;
6) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu;
7) przygotowywanie projektow zmian w budzecie;
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8) ocena plandw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;
9) nadzorowanie przebiegu realizacji budzetu, gospodarowania finansami publicznymi przez
jednostki organizacyjne Gminy;
10) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;
11) uczestniczenie w negocjacjach w zakresie podpisywania umdw, porozumien oraz
zacigganych kredytow i pozyczek;
12) identyfikowanie idokonywanie oceny ryzyka oraz ustalanie metod przeciwdziatania
ryzyku finansowym w zakresie realizacji zadan budzetowych;
13) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty
dokumentoéw finansowych;
14) kierowanie pracg i nadzorowanie dziatalno$ci ksiggowosci;
15) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych ustawami oraz wynikajacymi
z polecen Burmistrza.

ROZDZIAL 7.

ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§ 19. Do wspdlnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie  czynnosci  organizacyjnych na  potrzeby organéow  Gminy,
w szczegOlnoscei:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi ijednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
3) opracowywanie projektow budzetu, uktadu wykonawczego oraz sprawozdan
z wykonania budzetu dotyczacych dziatania stanowisk, atakze projekty rozwoju
poszczegdlnych dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w czgsci dotyczacej ich
zakresu dziatania;
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
5) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia idoskonalenia zawodowego
pracownikow;
6) przechowywanie akt w sposob zapewniajacy zabezpieczenie danych osobowych oraz
ochrony informacji niejawnych zgodnie z instrukcjami okre§lonymi odrgbnie;
7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt iodrgbnie instrukcji
archiwum zaktadowego, prowadzenie metryki spraw wedtug zasad uregulowanych odrgbnie;
8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt wedtug odrgbnej instrukcji;
9) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, wnioskow komisji Rady oraz
skarg i wnioskow mieszkancoéw z zachowaniem termindw okres$lonych odrebnie;
10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika;
12) sprawowanie samokontroli oraz kontroli zarzadczej w zakresie przypisanych zadan,
posiadanych kompetencji i upowaznien w sposob uregulowany odrebnie;
13) przygotowywanie materiatlow, informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej
i umieszczanie ich na stronie internetowej BIP, Urzedu oraz do wydawnictw i publikacji
gminnych;
14) podejmowanie dzialan w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw finansowych
w uzgodnieniu z Burmistrzem;
15) wspotdziatanie w zakresie koordynacji pracy, wymiany informacji pomigdzy
stanowiskami pracy, samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami;
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16) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza w cz¢sci dotyczacej ich
zakresu dziatania, wspotpraca z Sekretarzem i radcg prawnym w tym zakresie;

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

18) postepowanie zgodnie z zapisami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu;

19) przygotowywanie dokumentéw koniecznych do udzielania zamoéwien publicznych przez
Gming z zachowaniem przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

20) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie prowadzonych czynnosci;

21) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

22) udzielania informacji publicznej;

23) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych wtoku ich zbierania
i przetwarzania,

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

§ 20. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach urzgdu stanu cywilnego, Kodeks
rodzinny i opiekunczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

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

§ 21. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci.

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

3. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. Nadzor nad realizacjg ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;.

5. Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania Karty Duzej Rodziny.

6. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach oraz ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikow.

9. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego 10
wolontariacie.

10. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia Urzedu.

§ 22. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i obslugi Rady nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu Urzegdu.

2. Prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o organizowania i prowadzenia dziafalnosci kulturalnej
oraz ustawy o sporcie.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych.

5. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci leczniczej.

6. Obstuga Rady Miasta i jej organow.

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego i calosci spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

8. Sprawy gospodarcze urzedu oraz sprawy zzakresu zamodwien publicznych na zakupy
inwestycyjne dla urzedu.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. gospodarki lokalowej i dowodow osobistych nalezy:
1. Powadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i gospodarki lokalami.
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2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o wiasnosci lokali.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow energetycznych.

5. Prowadzenie = spraw  zwigzanych zrealizacja Gminnego Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacjg wojskowa.

7. Prowadzenie spraw w zakresu ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o dowodach osobistych.

§ 24. Do zadan stanowiska ds. informatyki, spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyka w Urzedzie.

2. Planowanie i zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury iinnego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

3. Prowadzenie spraw obronnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;.

5. Petnienie funkcji pelnomocnik ds. kombatantow.

6. Petnienie funkcji Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

7. Pelnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

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

1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci budzetowe;.

2. Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT w gminie i jednostce.
3. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej urzedu.
4. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru skfadnikow majatkowych.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkowe;j.

2. Prowadzenie spraw z zakresie ewidencji srodkéw trwatych.

3. Prowadzenie kasy urzedu.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkéw nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow.

2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

3. Prowadzenie spraw z zakresu poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 28. Do zadan stanowiska pracy ds. kadr i plac nalezy:

|. Prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikow.

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

I. Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi  w planach  zagospodarowania  przestrzennego  pod  zabudowg,
w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie i zarzad.

2. Ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich.

3. Organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne.

4. Nabywanie nieruchomosci dla realizacji zadan Gminy.

5. Komunalizacja gruntéw.

6. Prowadzenie ewidencji gruntow stanowigcych wtasno$¢ Gminy.

7. Tworzenie zasoboéw gruntow komunalnych.

8. Zagospodarowywanie wspdlnot gruntowych.
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9. Prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem nazw miejscowosci ulic i obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci.

10. Podziat i scalanie nieruchomosci.

I'1. Ustalanie wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego i budowg urzadzen infrastruktury techniczne;.

12. Zamiana uzytkowania wieczystego na wiasnos¢.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. programéw unijnych nalezy:

1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewnetrznych.

2. Pomoc w koordynacji/koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych
w Urzedzie Miasta wspotfinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych UE  iinnych
srodkéw pomocowych.

3. Monitoring i kontrola projektow.

4. Nadzoér nad prawidlowym dziataniem 1 wlasciwg eksploatacja samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

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

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
architektury miejskiej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo budowlane.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony i utrzymania obiektow zabytkowych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury miejskie;j.

5. Prowadzenie = spraw  z zakresu = zamdwien  publicznych ~ wramach  inwestycji
i remontdw realizowanych przez miasto.

6. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych przeprowadzanych przez Urzad Miasta.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo wodne.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. drég publicznych i rolnictwa nalezy:

I. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.

2. Prowadzenie spraw zzakresu ustaw: o drogach publicznych, o publicznym transporcie
zbiorowym, o transporcie kolejowym, o transporcie drogowym.

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

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

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

I. Prowadzenie = spraw  zwigzanych zustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach.

2. Prowadzenie spraw  wynikajacych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy Prawo ochrony
srodowiska.

4. Wspotpraca z Polskim Zwigzkiem Dziatkowcow.

§ 34. Tworzenie i zasady funkcjonowania gminnego centrum reagowania kryzysowego reguluja
odrgbne przepisy.
ROZDZIAL 8.

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§ 35. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;
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5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji;

8) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

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

§ 36. 1. Burmistrz upowaznia Sekretarza oraz Skarbnika do wydawania w jego imieniu decyzji,
a takze podpisywania innych pism z zakresu administracji publicznej na podstawie odrgbnie
wydanych pisemnych upowaznien na mocy ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego pospisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 37. 1. Obieg, rejestracja, przechowywanie i rejestrowanie dokumentéw odbywa sie¢ wedtug
zasad okreslonych w odrgbnej instrukcji kancelaryjne;j.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika i zatwierdzona przez Burmistrza.

§ 38. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu po lewej stronie.
2. W uzasadnionych przypadkach projekty pism i decyzji, a takze uchwat moga by¢ parafowane
przez radcg¢ prawnego jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem prawnym.

ROZDZIAL 9.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI WWNETRZNEJ.

§ 39. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do samokontroli polegajacej na
przestrzeganiu prawidlowosci wykonywanych czynnodci, zuwzglednieniem postanowien
Regulaminu, zakresu obowigzkéw na stanowisku oraz przepiséw prawa.

§ 40. Sekretarz i Skarbnik Miasta sprawujg biezacg kontrole wykonywania zadan przez
podlegtych  pracownikow. W razie  stwierdzenia  jakichkolwiek  nieprawidtowosci
przeprowadzana jest kontrola szczegdétowa spraw prowadzonych na poszczegdlnych
stanowiskach, z ktérej sporzadzany jest protokdt, ktory po podpisaniu przez kontrolujacego
i osobe kontrolowang przedktadany jest Burmistrzowi.

§ 41. Kontrola szczegotowa, o ktorej mowa w § 40, przeprowadzana jest rowniez w przypadku
skargi na dzialania pracownika lub na polecenie Burmistrza.

§ 42. Rejestr  przeprowadzonych kontroli zewnetrznych prowadzony jest na stanowisku

Sekretarza Miasta.
ROZDZIAL 10.

WYBORY I REFERENDA.

§ 43. Organizowanie inadzorowanie wykonywanych zadan Urzgdu zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, Sejmu RP iSenatu RP, rady gminy, rady powiatu, sejmiku wojewodztwa,
Parlamentu  Europejskiego, bezposrednich wyborach Burmistrza oraz referendami
ogdlnopolskimi i lokalnymi odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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ROZDZIAL 11.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
OBYWATELL

§ 44. 1. Celem umozliwienia obywatelom sktadania skarg iwnioskéw w sposéb bezposredni
Burmistrz przyjmuje obywateli w wyznaczonym dniu tygodnia tj. w kazdy poniedziatek
w godzinach od 13.00 do 16.15.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmujg interesantow w sprawach skarg iwnioskow kazdego dnia
tygodnia w godzinach pracy Urzedu.

3. Z przyjgcia interesantdw sktadajacych skarge lub wniosek sporzadza si¢ protokol, ktory
podlega rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym na stanowisku ds. kancelaryjnych
i obstugi Rady.

4. Miejsce i czas przyjmowania skarg i wnioskow przez Burmistrza podany jest do publicznej
wiadomosci w Urzedzie oraz samorzadowych jednostkach organizacyjnych podlegtych
Burmistrzowi.

§ 45. Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania skarg
i wnioskow regulujg odrgbne przepisy.
ROZDZIAL 12.

ZASADY PLANOWANIA PRACY.

§ 46. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa problemy i zjawiska wymagajace podjecia
dzialan przez Urzad, awynikajagce zrocznych planéw budzetu, wieloletnich planow
inwestycyjnych, strategicznych planéw rozwoju Gminy, innych planéw i programow
opracowywanych na podstawie przepiséw prawa, planéw pracy Rady i jej organow oraz planow
jednostek pomocniczych.

§ 47. Pracownicy Urzedu, kazdy na swoim stanowisku zobowigzany jest posiadaé wyciag
z planéw, programow w celu uwzglednienia ich w podejmowaniu dziatan organizacyjnych
i wykonawczych dla realizacji zadan z nich wynikajgcych w ramach zabezpieczonych $rodkow

finansowych i wykonania ich w okreslonych terminach.
ROZDZIAL. 13.

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH I INNYCH DOKUMENTOW.

§ 48. W granicach posiadanych uprawnien i z powotaniem si¢ na takie uprawnienia pracownicy
Urzedu w zaleznosci od merytorycznego prowadzenia spraw przygotowujg projekty aktow
prawnych wydawanych przez:

1) Radg¢ Miasta - uchwaty;

2) Burmistrza - zarzadzenia.

§ 49. 1. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa § 50 pracownicy Urzedu przygotowujg na
wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy, wedtug merytorycznego prowadzenia spraw.
2. Projekty aktéw prawnych wymagajg wczesniejszego uzgodnienia:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotycza 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¢ przedlozony do zaopiniowania radcy
prawnemu obstugujagcemu Urzad.
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4. Ostateczna wersj¢ projektu aktu prawnego wraz zuzasadnieniem jego wydania
odpowiedzialny merytorycznie pracownik przedktada Burmistrzowi.

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

6. Po podjeciu przez Rade i podpisania przez przewodniczacego lub jego zastepce, uchwaty,
pracownika ds. kancelaryjnych iobstugi Rady przekazuje Burmistrzowi oraz przesyta
w odpowiedniej ilosci egzemplarzy Wojewodzie Dolnoslaskiemu.

7. Adresatow, ktorym majg by¢ przekazane akty prawne do realizacji ustala Burmistrz lub
Sekretarz.

§ 50. 1. Akt prawny obejmuje tytul, tres¢ i jego uzasadnienie.
2. Tytul aktu prawnego winien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie);
2) numer aktu;
3) oznaczenie organu wydajgcego akt;
4) dat¢ wydania aktu;
5) okre$lenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng;
2) poda¢ postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery, itp.;
3) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace realizacje aktu;
4) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu.
4. W uzasadnieniu aktu nalezy precyzyjnie okresli¢ powody podjecia aktu prawnego.
ROZDZIAL 14.

OBSLUGA PRAWNA URZEDU I RADY.

§ 51. Obstuge prawng Urzedu iRady prowadzi radca prawny do ktérego obowigzkow
i uprawnien nalezy:

1) Opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym izgodno$ci zprawem projektow aktow
prawnych Rady iBurmistrza, atakze umow iporozumien zawieranych w imieniu
Gminy.

2) Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Burmistrza i Rady
oraz pozostatych pracownikow.

3) Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Gminy i Urzedu.

4) Obstuga  interesantéw  w sprawach  zwigzanych =z dzialalno$cig  Urzedu lub
samorzgdowych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 15.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW MERYTORYCZNYCH W ZAKRESIE
ZALATWIANIA WNIOSKOW, INTERPELACJI RADY.

§ 52. 1. Wnioski komisji oraz interpelacje iwnioski radnych rejestruje pracownik ds.
kancelaryjnych iobstugi Rady, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje Burmistrzowi celem
dekretacji na poszczegdlne stanowiska w Urzedzie.

2. Osoby, o ktorych mowa wust.] niezwlocznie po otrzymaniu od pracownika ds.
kancelaryjnych i obstugi Rady wniosku lub interpelacji podejmujg niezbedne czynnosci w celu
ich zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.

3. Projekty odpowiedzi na wnioski iinterpelacje przektadne sa do akceptacji ipodpisu
Burmistrzowi.
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4. Odpowiedzi otrzymujg:

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.
5. O sposobie zalatwienia wnioskéw komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu
14 dni od ich otrzymania.
6. Odpowiedz na interpelacje powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie poznej jednak
niz w ciggu 21 dni od daty jej ztozZenia.
7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegdtowo
uzasadnione.
8. W razie koniecznosci zatatwienia wniosku lub interpelacji przez wlasciwe organu, pracownik
przesyta je niezwlocznie wlasciwemu organowi podajac do wiadomosci:

1) radnemu;

2) pracownikowi ds. kancelaryjnych i obstugi rady.

§ 53. Nadzor nad wykonaniem postanowien kre§lonych w § 54 sprawuje pracownik ds.
kancelaryjnych i obstugi rady wraz z Sekretarzem, informujac Burmistrza o przebiegu realizacii
interpelacji i wnioskow zgtaszanych do realizacji.

ROZDZIAL 16.

ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM.

§ 54. 1. Informacji o dziatalno$ci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Burmistrz;
2) Sekretarz i Skarbnik w czasie nieobecnos$ci Burmistrza.
2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu obywa si¢ na zasadach okreslonych

w ustawie Prawo prasowe.
ROZDZIAL 17.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 55. 1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym ,,Regulaminem”, a dotyczace dziatania
Urzgdu obowiagzujg regulaminy, instrukcje wprowadzone odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza.

2. Zmiana niniejszego "Regulaminu" nastgpuje w trybie i na zasadach jego wydania.

3. Tres¢ niniejszego "Regulaminu podlega przekazaniu do wiadomosci i jego  stosowania

pracownikom Urzedu oraz opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu.
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Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow
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