ZARZADZENIE NR 0050.6.2018
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 5 grudnia 2018 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wojcieszow.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
7 2018 r. poz. 994 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§ 2. Regulamin okres$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Wojcieszow.
§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Wojcieszow;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wojcieszow;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wojcieszow;

7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Wojcieszowie;

8) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce
Kierownika Urzedu Miasta w Wojcieszowie;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wojcieszow;

10) Kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Wojcieszow, Zastepce
Burmistrza Miasta Wojcieszow, Sekretarza Miasta Wojcieszow 1 Skarbnika Miasta
Wojcieszow.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;,
przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje gminne zadania publiczne, z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji
publiczne;.

2. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3.Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ Miasta oraz Burmistrza, w szczego6lnosci Statutu Miasta,
Statutu Urzedu 1 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podziatlu  czynnosci  stuzbowych  iindywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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§ 6. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2.7 zastrzezeniem przepisow szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktéorych mowa wust.2, Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce
Burmistrza, Sekretarza lub innego pracownika Urzedu.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz s3 obowigzani do $cislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

3. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

4. Burmistrz w drodze zarzadzenia ustala Regulamin pracy pracownikow Urzedu.

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Miasta oraz zarzadzeniach Burmistrza.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem.

§ 9. 1. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.

2. Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ czionkom Kierownictwa Urzgdu
prowadzenie okreslonych spraw gminy oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Kierownictwa Urzedu, samodzielnych stanowisk
pracy, o ktorych przepisy szczegélne tak stanowia, kierownikéw jednostek organizacyjnych.
4. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki petni Zastgpca Burmistrza.

5. Powierzenie obowigzkow, o ktorych mowa wust.4, nastgpuje w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

§ 10. Cztonkowie Kierownictwa Urzgdu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przy
wykonywaniu swoich kompetencji izadan dzialaja w granicach okreslonych w drodze
odrebnych zarzadzen Burmistrza oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.

§ 11. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dzialania
Urzedu, w szczegdlnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, konsultacjami spotecznymi i spisami,

2)nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

3) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady;

4)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw zasady rzetelnego iterminowego
zalatwiania spraw klientow;

5) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji idziatania Urz¢edu =z obowigzujacymi
przepisami;
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6) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

7) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu;

8) przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzedu;
9) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie mienia Urzgdu 1 jego wyposazenie;

10) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw pracowniczych dotyczacych pracownikéw
Urzedu;

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
12) wspotdziatanie z Radg Miasta w zakresie swojego dzialania;
13) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Burmistrza.

2. Sekretarz Miasta pelni rol¢ Pelnomocnika Informacji Niejawnych.

§ 12. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy iwykonuje zadania
w zakresie gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnoS$ci:
1) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu Gminy;
2) wykonywanie budzetu 1 organizowanie gospodarki finansowej Gminy;
3) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej Gminy;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
5) opracowywanie projektow przepisOw dotyczacych gospodarki finansowej Gminy;
6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu gminy oraz analiz sytuacji
finansowej Gminy i zglaszanie swoich propozycji Burmistrzowi oraz Radzie Miasta;

8) koordynowania prac w zakresie sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej gospodarki
budzetowej Gminy oraz opracowywanie opisowych sprawozdan w tym zakresie;

9) wspotdziatanie z organami kontroli zewng¢trznej;
10) wspoétdzialanie z Rada Miasta oraz komisjami w zakresie swojego dziatania;

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 4.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu.

§ 13. 1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nast¢pujacych godzinach:
1) Poniedziatek 8:00 - 16:00
2) Wtorek 7:00 - 15:00
3) Sroda 7:00 - 15:00
4) Czwartek 7:00 - 15:00
5) Piatek 7:00 - 15:00
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2. Czas pracy Urzedu moze by¢ przez Burmistrza wydtuzony, jak rowniez ustalony w sobote,
na zasadach w odrebnym zarzadzeniu.

§ 14. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa 1niniejszego Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej sg zobowigzane do
wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 15. 1. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza nastepujace stanowiska pracy:
1) Zastepca Burmistrza (ZB);
2) Sekretarz Miasta (SE);
3) Skarbnik Miasta (FK);
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (SO);
5) stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci (EL)/Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
6) stanowisko ds. gospodarki lokalowej i dowodow osobistych (GM);
7) stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi Rady (KR);
8) stanowisko ds. informatyki, spraw obronnych i obrony cywilnej(OZ);
9) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (KB);
10) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (KP);
11) stanowisko ds. wymiaru podatkow (KW);
12) stanowisko ds. kadr 1 ptac (KK);
13) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN);
14) stanowisko ds. programéw unijnych (PU);
15) stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa (BI);
16) stanowisko ds. drog publicznych 1 rolnictwa (DR);
17) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska (GO);
18) Inspektor Ochrony Danych (I0D);
19) Pelnomocnik Informacji Niejawnych;
20) pomoc administracyjna;
21) pracownik gospodarczy;
22) palacz/konserwator;
23) goniec.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zalacznik nr 1do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Zadania samodzielnych stanowisk pracy.

§ 16. Do zadan wszystkich pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych nalezy:
1) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen z zakresu zajmowanego stanowiska;

2) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
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3) przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji
Publicznej 1 na strong internetowg urzedu;

4) rozliczanie dotacji udzielonych na zadania objete zakresem czynnosci;
5) opisywanie faktur z zakresu zajmowanego stanowiska i przekazywanie ich do ksiggowosci;
6) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

7) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego, zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

§ 17. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o aktach urzedu stanu cywilnego, Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych zzadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkola 1 szkoty.

§ 18. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci/Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci.

2. Prowadzenie spraw zzakresu organizowania prac interwencyjnych 1 publicznych,
stazystow, prac spotecznie uzytecznych.

3. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

4. Nadzor nad realizacjg ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
5. Prowadzenie spraw z zakresu Karty Duzej Rodziny.
6. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji.

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

8. Wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami tawnikow.
9. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
10. Gospodarowanie $Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia Urzedu.

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

§ 19. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i obslugi Rady nalezy w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie sekretariatu Urzedu.

2. Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo przedsigbiorcéw oraz inne ustawy
dotyczace dziatalnos$ci gospodarcze;.

3. Prowadzenie zadan zzakresu ustawy o organizowaniu iprowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.

4. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki i informacji turystyczne;.
5. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o dzialalno$ci lecznicze;j.
6. Obstuga Rady Miasta i jej organow.

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Id: 69F8E462-C938-4205-8B9E-A220F30FBEAA. Podpisany Strona 5



8. Sprawy gospodarcze urzedu oraz sprawy z zakresu zamowien publicznych dot. zakupow
do urzedu.

§ 20. Do zadan stanowiska ds. gospodarki lokalowej idowodow osobistych nalezy
w szczegollnosci:

1. Powadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej i gospodarki lokalami.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o wtasnosci lokali.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dodatkach mieszkaniowych.
5. Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow energetycznych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja Gminnego Programu Profilaktyki
Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych oraz Przeciwdzialania ~ Narkomanii
1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Przemocy w Rodzinie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg 1 kwalifikacja wojskowa.
8. Prowadzenie spraw w zakresu ochrony przeciwpozarowej.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o dowodach osobistych.

§ 21. Do zadan stanowiska ds. informatyki, spraw obronnych i obrony cywilnej nalezy
w szczegollnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z informatyka w Urzedzie.

2. Planowanie i zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

3. Prowadzenie spraw obronnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;.

5. Penienie funkcji pelnomocnika ds. kombatantow.

6. Petnienia funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

§ 22. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczego6lnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowos$ci budzetowe;.

2. Prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT w gminie i jednostce.

3. Prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej urzedu.

4. Prowadzenie sprawy z zakresu nadzoru sktadnikéw majatkowych.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkowej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji srodkéw trwatych.

3. Prowadzenie kasy urzedu.

4. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higiena pracy w Urzedzie.
§ 24. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow.

2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym.
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3. Prowadzenie spraw =z zakresu egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 25. Do zadan stanowiska ds. kadr i plac nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresy wynagrodzen pracownikow.

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

3. Prowadzenie spraw z zakresu poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
§ 26. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1. Gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie izarzad. Ustalanie ich
wartosci, cen 1 optat za korzystanie z nich.

2. Organizowanie przetargow na nieruchomosci komunalne.

3. Nabywanie nieruchomosci dla realizacji zadan Gminy.

4. Prowadzenie ewidencji gruntéw stanowigcych wtasno$¢ Gminy.
5. Tworzenie zasobow gruntow komunalnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych =z ustaleniem nazw miejscowosci ulic 1 obiektow
fizjologicznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

7. Podziat i scalanie nieruchomosci.

8. Ustalanie =~ wzrostu  warto$ci  nieruchomosci  spowodowanych  zmiang planu
zagospodarowania przestrzennego 1 budowg urzadzen infrastruktury techniczne;.

9. Zamiana uzytkowania wieczystego na wtasnosc.

10. Dzierzawa gruntow komunalnych.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. programow unijnych nalezy w szczegolnosci:
1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych.

2. Pomoc w koordynacji/koordynacja projektow inwestycyjnych i migkkich realizowanych
w Urzedzie Miasta wspotfinansowanych ze srodkow funduszy strukturalnych UE  1innych
srodkéw pomocowych.

3. Monitoring i kontrola projektow.

4. Nadzor nad prawidlowym dziataniem i wtasciwa eksploatacja samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

§ 28. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego ibudownictwa nalezy
w szczegollnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego.

2. Prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego, prawa geologicznego i gorniczego.
3. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony i utrzymania obiektéw zabytkowych.

4. Sprawy z zakresu infrastruktury miejskie;j.

5. Sprawy z zakresu zamowien publicznych w ramach inwestycji 1 remontow realizowanych
przez miasto.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. drég publicznych i rolnictwa nalezy w szczegoélnosci:
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1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu 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 ustawy o lasach oraz Prawo fowieckie.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami iochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku
w gminach.

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

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustaw Ochrona przyrody oraz Prawo ochrony §rodowiska.
4. Wspolpraca z Polskim Zwigzkiem Dziatkowcow.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne.

6. Wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o odpadach.

§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1. Informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisoOw krajowych, rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych.

3. Podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomo$¢ pracownikow przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania.

4. Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
1 przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych.

5. Realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

6. Wspolpraca z organem nadzorczym.

7. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

8. W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie
roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy rozporzadzenia (RODO).

9. Prowadzenie rejestru czynno$ci na zbiorach.
10. Prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia.
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12. Dokonywanie oceny 1iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych u administratora
danych osobowych, aw przypadku potrzeby oceny skutkdw naruszenia ochrony danych
osobowych.

13. Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji osob upowaznionych.

Rozdzial 6.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

§ 32. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
1czynnosci - pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji
czynnosci okreslonych ich trescig.

§ 33. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepisoOw z zakresu administracji publicznej, a takze przepisOw prawa
miejscowego naktadajacych na Burmistrza obowigzki i uprawnienia.

2. Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
oraz przepisOw z zakresu administracji publicznej tak stanowiacych.

3. Upowaznienie Burmistrza moze takze uprawnia¢ do wudzialu w postgpowaniach
administracyjnych toczacych si¢ przed organami administracji publiczne;.

4. Osoby reprezentujace interesy Burmistrza w postgpowaniach sadowych winny posiadac
odpowiednie pelnomocnictwa Burmistrza.

§ 34. 1. Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Sekretarz Miasta.

2. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu
wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sa dla kazdej osoby, okreslonej imieniem
1 nazwiskiem wraz ze wskazaniem stanowiska, na ktérym jest zatrudniona.

4. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywaé¢ konkretne czynno$ci oraz
szczegotowa podstawe prawng ich wykonania.

5. Projekt i ewentualne zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje pracownik
merytorycznie wlasciwy.

Rozdzial 7.
Zasady wydawania aktow prawnych.

§ 35. Burmistrz wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) pisma okdlne - porzadkujace wewngetrzne sprawy organizacyjne urzedu,

3)decyzje ipostanowienia -  wrozumieniu  przepisow  Kodeksy  postgpowania
administracyjnego;

4) obwieszczenia - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 36. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom Urz¢du upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 35 pkt 3.

§ 37. 1. Opinii prawnej w sprawie zgodnosci z przepisami prawa wymagaja:
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1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

2) projekty umoéw lub wzory umow powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli
sktadanych w imieniu gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia gminnego.

2. Dokumenty powstale na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru nie wymagaja
ponownego parafowania.

§ 38. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie odpowiedzialny pracownik.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
stanowisk, wtasciwe stanowisko do sporzadzenia aktu prawnego wyznacza Sekretarz.

3. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

§ 39. 1. Rejestr zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz Miasta.

2. Zarzadzenia numeruje si¢ cyframi arabskimi rozpoczynajac od oznaczenia kategorii
archiwalnej a nastepnie nadajac kolejny numer zarzadzenia 1 rok wydania zarzadzenia.

Rozdzial 8.
Zasady ogoélne podpisywania dokumentow.

§ 40. 1. Burmistrz oraz Czlonkowie Kierownictwa Urzgdu podpisuja dokumenty dotyczace
zakresu ich dziatania.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Czlonkéw Kierownictwa Urzedu, do podpisywania innych
dokumentow, niz okreslone w ust. 1.

3. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania dokumentow
dotyczacych zakresu ich dziatania.

§ 41. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy 1 pisma okodlne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli z zakresu zarzagdu mieniem Gminy;

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania wjego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami iorganami administracji
publicznej;

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych;

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych;

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 42. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma bgdace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.
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§ 43. Sekretarz podpisuje pisma bedace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza, w tym z zakresu:

1) funkcjonowania Urzgdu;
2) spraw pracowniczych i socjalno-bytowych.

§ 44. Skarbnik podpisuje pisma bedace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 45. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1ijego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 46. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial 9.
Obieg dokumentow w Urzedzie.

§ 47. 1. Sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji wplywajacej do Urzedu, kierujac ja do
poszczegbdlnych stanowisk pracy.

2. Podczas nieobecnosci Sekretarza dekretacji korespondencji dokonuje Burmistrz lub inny
wyznaczony przez niego pracownik.

3. W przypadku zastosowania podwojnej dekretacji, skroét oznaczajacy nazwe stanowiska
podany jako pierwszy oznacza wskazanie osoby odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy. Skrot
oznaczajacy nazw¢ stanowiska podany jako drugi oznacza obowigzek wspotpracy.

§ 48. Korespondencje wplywajaca do Urzedu rejestruje si¢ w elektronicznym dzienniku
w chwili otrzymania, a nastgpnie przekazuje do dekretacji.

§ 49. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialow
archiwalnych 1 dokumentacji nie archiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14 poz.67 z pdzn. zm.)

Rozdzial 10.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw klientow,
skarg i wnioskow.

§ 50. 1. Sprawy skierowane do Urzedu s3 obowigzkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw prowadzonych na stanowiskach pracy.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac  si¢  przepisami prawa izasadami etyki pracowniczej,
w szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslania terminu zatatwienia;

3) informowania o przyslugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢;
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4) zbierania ikompletowania niezbednych do zatatwienia sprawy danych lub informacji,
mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji, o ile tryb ten
nie pozostaje w sprzecznos$ci z przepisami szczegolnymi.

3. Kierownictwo Urzgdu ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw klientow.

§ 51. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegollne.

§ 52. 1. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji na stanowisku ds. kancelaryjnych i obstugi
Rady.

2. Sekretarz zapewnia koordynacj¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
1 wnioskéw w Urzedzie.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
stanowiska pracy, zakres udzialu kazdej znich w przygotowaniu odpowiedzi 1 sposdb
wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

§ 53. 1. W celu umozliwienia mieszkancom bezposredniego kontaktu, Burmistrz przyjmuje
ich w wyznaczonych dniach i1 godzinach.

2. Miejsce 1czas przyje¢ mieszkancow przez Burmistrza podaje si¢ do publicznej
wiadomosci w formie trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe.

§ 54. 1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzgdu obwigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowiazkow.

2.Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan stanowisk pracy, Burmistrz moze
poleca¢ wykonywanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. Prawa 1obowigzki pracownikow Urze¢du, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony
przez Burmistrza.

§ 55. Zmiana regulaminu wymaga formy zarzadzenia wydanego przez Burmistrza.
§ 56. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Wojcieszow.
§ 57. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 0050.511.2018 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 21 czerwca 2018 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wojcieszow;

2) Zarzadzenie Nr 0050.541.2018 Burmistrza Miasta Wojcieszow z dnia 23 sierpnia 2018 1.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wojcieszow.
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§ 58. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Stawomir Maciejczyk
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Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow

Skarbnik Miasta

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej

Burmistrz
Miasta

Zastgpca Burmistrza

Sekretarz Miasta

Kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego [—

Stanowisko ds. kancelaryjnych
i obstugi Rady

Stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow

Stanowisko ds. kadr i ptac

Stanowisko ds. gospodarki
lokalowej i dowodow osobistych

Stanowisko ds. informatyki,
zadan obronnych
i obrony cywilnej
\
Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomos$ciami

Stanowisko ds. ewidencji

ludnosci/Zastepca Kierownika —

USC

Stanowisko ds. programow
unijnych

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i budownictwa

Stanowisko ds. drog
publicznych i rolnictwa

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony $rodowiska

Pomoc administracyjna

Pracownik gospodarczy

Konserwator-palacz

Goniec

Pelnomocnik Informacji
Niejawnych

Inspektor Ochrony Danych
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