Elektronicznie podpisany przez:
Stawomir Piotr Maciejczyk
dnia 20 sierpnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 0050.42.2024
BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZOW

z dnia 20 sierpnia 2024 r.

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.
72024 r. poz. 609 z pdzn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne.

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

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

§4.1. Urzad jest jednostka organizacyjnga Gminy, dzialajaca w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje gminne zadania publiczne, z zakresu
administracji rzgdowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami
administracji publiczne;.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Urzad dziala na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow

prawnych wydawanych przez Rad¢ Miasta oraz Burmistrza, w szczegdlnosci Statutu Miasta,
Statutu Urzedu i niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 5. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci stuzbowych iindywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
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§ 6. 1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisOw szczeg6élnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.

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

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa oraz sa obowigzani do $cistego jego przestrzegania.

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

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

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

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

2. Gospodarujgc $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¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu
prowadzenie okreslonych spraw gminy oraz nadzor nad jednostkami organizacyjnymi.

3. Burmistrz bezposrednio nadzoruje pracge Kierownictwa Urzedu, samodzielnych
stanowisk pracy, o ktorych przepisy szczegdlne tak stanowia, kierownikow jednostek
organizacyjnych.

4. W czasie nieobecno$ci Burmistrza jego obowiazki peni Zastgpca Burmistrza.

5. Powierzenie obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 4, nastgpuje w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

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

§ 11. 1. Sekretarz/Zastgpca Burmistrza prowadzi sprawy Gminy w imieniu Burmistrza
w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

2. Sekretarz/Zast¢pca Burmistrza zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
3. Do zadan Sekretarza/Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wspomaganie Burmistrza w zakresie w zakresie sprawnego funkcjonowania urzgdu
oraz nadzorowania procesu wdrazania zmian w organizacji urz¢du;

2) organizacja pracy w Urzedzie 1koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne;

3) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
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4) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego iterminowego zalatwiania spraw
mieszkancow Gminy;

5) nadzér nad skutecznym sposobem publikacji aktow prawa miejscowego, obwieszczen
oraz informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;

6) koordynowanie zadan w zakresie wspoipracy Burmistrza 1 pracownikow z Rada
Miasta;

7) przyjmowanie ustnych po§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
8) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych;

9) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendami
1 spisami powszechnymi;

10) nadzorowanie zadan koordynatora do spraw dostgpnosci;

11) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza w granicach okreslonych
w odrebnych zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach;

12) koordynowanie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w urzedzie;

13) nadzorowanie realizacji  polityki  szkoleniowe; w Urzedzie, nadzorowanie
wykorzystania $§rodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalno$¢ Urzedu oraz
nadzorowanie gospodarowania mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajagcym na stanie
Urzedu,

14) nadzorowanie prawidtowosci realizacji procesoéw legislacyjnych w Urzedzie;

15) organizowanie pracy Urzedu w sposob zapewniajacy nalezyta obsluge klientow,
terminowe zalatwianie spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentow oraz
zatatwianie skarg 1 wnioskow oraz petycji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan;

17) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,;
18) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.
4. Sekretarz/Zastgpca Burmistrza pelni role Petnomocnika Informacji Niejawnych.

§ 12. 1. Skarbnik jest glownym ksieggowym budZetu Gminy iwykonuje zadania
w zakresie realizacji gospodarki finansowej Gminy.

2. Do zadan Skarbnika (glownego ksiegowego budzetu) nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie  gospodarki  finansowej  iksiggowosci  budzetowej  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2)nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych oraz zapewnienie wykonywania kontroli zarzadczej w tym
zakresie w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

3) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

4) powiadamianie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o dokonaniu
kontrasygnaty na pisemne polecenie os6b upowaznionych w przypadku wczesniejszej jej
odmowy;
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5) podejmowanie dziatan koordynacyjnych ikontrolnych w zakresie realizacji budzetu
przez poszczegolne stanowiska pracy Urzedu;

6) sporzadzanie projektu budzetu wraz zinformacja o stanie mienia komunalnego
z objasnieniami 1 wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdawczosci finansowej
z wykonania tych zadan;

7) sktadanie projektu uchwaty budzetowej w ustawowym terminie;
8) przedstawianie propozycji gospodarowania mieniem komunalnym Gminy;

9) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg w zakresie przekazywania uchwat Rady
Miejskiej ustalajacych wysokos¢ stawek podatkowych, uchwat zmieniajacych w trakcie roku
budzetowego — wterminie 7 dni od daty ich podjecia oraz sporzadzania informacji
1 sprawozdania z wykonania budzetu i sktadania ich w ustawowym terminie do Rady Miasta
1 Regionalnej I1zby Obrachunkowe;;

10) udzielanie upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty ipowierzenia zastgpstwa
w zakresie realizacji zadan w czasie nieobecnosci Skarbnika;

11) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej
1innych zrodet krajowych 1 zagranicznych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujacymi
procedurami;

12) nadzdr nad organizacjg 1 przebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem 1 rozliczeniem
inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

13) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie terminowego ustalania nalezno$ci Gminy oraz
ich wptywu do budzetu, a takZze dochodzenia i egzekucji zaleglosci w celu niedopuszczenia
do przedawnienia tych naleznosci;

14) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urzedu, nadzorowanie przestrzegania
obowigzujacych regulamindéw 1iinnych dokumentéw ustalajagcych przebieg procesow
realizowanych w Urzedzie, w tym zamieszczanie informacji i dokumentéw dot. finansow
gminy na stronie BIP Urzedu Miasta;

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtych komoérkach organizacyjnych inadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy;

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 4.
Ogolne zasady organizacji pracy Urzedu.

§ 13. 1. Urzad czynny jest w dniach roboczych w nastgpujacych godzinach:
1) Poniedziatek 7:00 - 16:00

2) Wtorek 7:00 - 15:00

3) Sroda 7:00 - 15:00

4) Czwartek 7:00 - 15:00

5) Piatek 7:00 - 14:00

2. Czas pracy Urzedu moze by¢ przez Burmistrza wydtuzony, jak réwniez ustalony
w sobotg, na zasadach w odrebnym zarzadzeniu.

§ 14. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza nastepujace stanowiska pracy:
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1) Zastepca Burmistrza (ZB);

2) Sekretarz Miasta (SE);

3) Skarbnik Miasta (FK);

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (SO);

5) Zastgpca Kierownika USC/stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL);
6) stanowisko ds. Rady Miasta (RM);

7) stanowisko ds. kancelaryjnych (KR);

8) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (KB);

9) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (KP);

10) stanowisko ds. wymiaru podatkow (KW);

11) stanowisko ds. kadr i ptac (KK);

12) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN);

14) stanowisko ds. programow unijnych (PU);

15) stanowisko ds. drog publicznych i rolnictwa (DR);

16) stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska (GO);
17) Inspektor Ochrony Danych (I0D);

18) Petnomocnik Informacji Niejawnych;

19) pomoc administracyjna;

20) pracownik gospodarczy;

21) goniec.

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

Rozdzial 5.
Zadania samodzielnych stanowisk pracy.

§ 15. Do zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji uchwalonych planow i zadan;
2) wspotdziatanie z Radg 1 komisjami Rady oraz organami administracji publicznej;

3) przygotowywanie materiatdw do rozpatrywania skarg, wnioskow, petycji i interwencji
wedlug wlasciwosci;

4) monitorowanie wydatkowania $rodkoéw finansowych oraz monitorowanie dochodéw
Gminy ujetych w uchwale budzetowej w zakresie realizacji zadan Gminy;

5) terminowe zamieszczanie na BIP informacji, dokumentows;

6) realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju;

7) zapewnienie przestrzegania przepisOw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa;
8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

9) realizacja okreslonych zadan, osiaganie wskazanych celow, monitorowanie ryzyka oraz
przygotowywanie sprawozdan i analiz dot. kontroli zarzadczej;
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10) przygotowywanie projektoéw aktow prawnych, w tym projektow uchwat, zarzadzen
1 postanowien w zakresie merytorycznego dzialania stanowiska;

11) przedktadanie komisjom Rady spraw wymagajacych uzyskania opinii;
12) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;

13) przestrzeganie regulaminu pracy Urzedu iinnych regulaminéw wewnetrznych
obowiazujacych w Urzedzie;

14) przygotowywanie materiatoéw stuzacych do opracowywania raportdow o stanie gminy;
15) monitorowanie strategii bedacych w zakresie merytorycznym stanowiska;

16) wspolpraca z Koordynatorem ds. Dostgpnosci;

17) prowadzenie rejestrow obowigzujacych w urzedzie;

18) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego
oraz nadzoru nad terminowym opracowywaniem sprawozdan;

19) przygotowywanie oraz nadzor nad aktualizacja wzoréw drukéw 1 wnioskow
stosowanych na stanowisku zarowno w formie papierowej, jak 1 elektronicznej, prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

20) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem informatycznej obstugi prowadzonych
zadan wynikajacych z przepisdéw prawa a majacych wptyw na funkcjonowanie $rodowiska
informatycznego w Urzedzie.

§ 16. Do zadan Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1) Realizacja zadan z ustawy Prawo o aktach urzedu stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
1 opiekunczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

2) Realizacja zadan Gminy jako organu prowadzacego przedszkola i szkoty.

§ 17. Do zadan Zastepcy Kierownika USC/stanowisko ds. ewidencji ludnosci nalezy:
1. Realizacja zadan z ustawy o ewidencji ludnosci 1 ustawy o dowodach osobistych.

2. Realizacja zadan z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. Realizacja zadan zustawy o wychowaniu w trzezwo$ci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

4. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji.

5. Realizacja zadan zustawy Prawo o zgromadzeniach oraz ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych.

6. Nadzor nad realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;.

7. Realizacja zadan zustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny
1 opiekunczy, ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

§ 18. Do zadan stanowiska ds. Rady Miasta nalezy:
1. Obstug Rady Miasta i jej organow.

2. Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG).

3. Realizacja zadan w zakresie spraw mieszkaniowych.

4. Wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci.
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5. Realizacja zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilne;.

6. Realizacja zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony.

7. Realizacja zadan z ustawy o wlasnosci lokali.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP na terenie gminy.
§ 19. Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu 1obslugi organizacyjnej Burmistrza i Sekretarza/Zastepcy
Burmistrza.

2. Przyjmowanie 1 przetwarzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG).

3. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne;j.

4. Prowadzenie spraw z zakresu turystyki 1 informacji turystyczne;.
5. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy o dzialalno$ci lecznicze;.

6. Prowadzenie rejestru 1przygotowywanie dokumentéw dotyczacych tworzenia,
przeksztalcenia 1 likwidacji publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

7. Prowadzenie archiwum zakladowego.

8. Sprawy administracjno-gospodarcze urzedu.

9. Obstuga 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

10. Sprawowanie nadzoru nad $§rodkami trwatymi b¢dacymi w dyspozycji urzedu.
§ 20. 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 sprawy z zakresu nadzoru sktadnikow majatkowych.
§ 21. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci podatkowe;.

2. Prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci podatkowych i nalezno$ci cywilno-
prawnych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji srodkoéw trwatych.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem bezgotowkowym w Urzedzie.
5. Prowadzenie spraw w zakresie spadkow.

6. Prowadzenie spraw zzakresu poboru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie.
§ 22. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow.

2. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
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3. Prowadzenie spraw zzakresu egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

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

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

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatrudnionych przy robotach
publicznych, pracach interwencyjnych, stazach oraz innych pracach realizowanych na
podstawie umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

4. Prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planow Kapitatowych.
§ 24. Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:
1. Realizacja zadan z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

2. Realizacja zadan z ustawy o ochronie zwierzat.

3. Realizacja zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

4. Realizacja zadan z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
5. Realizacja zadan z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami.

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

1. Pozyskiwanie funduszy europejskich i innych s§rodkéw zewngtrznych.

2. Pomoc  w koordynacji/koordynacja  projektow  inwestycyjnych 1 migkkich
realizowanych w Urzedzie Miasta wspotfinansowanych ze §rodkow funduszy strukturalnych
UE 1 innych $§rodkéw pomocowych.

3. Monitoring i kontrola projektow.

4. Nadzor nad prawidtowym dziataniem 1 wiasciwa eksploatacja samochodu stuzbowego
w Urzedzie Miasta Wojcieszow.

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

1. Realizacja zadan z ustaw o drogach publicznych, o publicznym transporcie zbiorowym,
o transporcie kolejowym, o transporcie drogowym, Prawo o ruchu drogowym.

2. Realizacja zadan z ustawy prawo energetyczne.
3. Realizacja zadan z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych.
4. Realizacja zadan z ustawy o ochronie roslin.

5. Realizacja zadan zustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat.

6. Realizacja zadan z ustawy o izbach rolniczych.
7. Realizacja zadan z ustawy o lasach.

8. Realizacja zadan z ustawy Prawo towieckie.

9. Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych.

§ 27. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska nalezy:
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1. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach.

2. Realizacja zadan z ustawy o odpadach.

3. Realizacja zadan z ustawy o ochronie przyrody.

4. Realizacja zadan z ustawy Prawo wodne.

5. Realizacja zadan z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie.

6. Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

7. Realizacja zadan z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze.
§ 28. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie Administratora oraz pracownikow, ktdrzy 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 przepisOw 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 przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow 1 przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych.

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

6. Wspolpraca z organem nadzorczym.

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

8. W przypadku incydentu zwigzanego znaruszeniem ochrony danych osobowych
petnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych 7z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO).

9. Prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach.
10. Prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia.

12. Dokonywanie oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych u administratora
danych osobowych, aw przypadku potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych
osobowych.

13. Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych.

§ 29. Pelnomocnik Informacji Niejawnych:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.
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2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu, w tym wspotdziatanie z pracownikiem Urzedu
w zakresie ochrony i zabezpieczenia budynku Urzedu.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w Urzedzie.

5. Okresowa kontrola wlasciwego oznaczenia i rejestrowania oraz ewidencji, materiatow
1 obiegu dokumentéw w Urzgdzie.

6. Opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzér nad jego realizacja.
7. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.
8. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9. Prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych Iub pekligcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia lub
je cofnieto.

10. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust.1, danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2.

Rozdzial 6.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

§ 30. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych
zadan iczynnosci - pracownikom Urzgdu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Burmistrza, do
realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 31. 1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw 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 stanowigcych.

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

4. Osoby reprezentujace interesy Burmistrza w postgpowaniach sagdowych winny posiadaé
odpowiednie pelnomocnictwa Burmistrza.

§ 32. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretarz Miasta.

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

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

4. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci oraz
szczegotowa podstawe prawng ich wykonania.

5. Projekt iewentualne zmiany upowaznienia lub pelnomocnictwa przygotowuje
pracownik merytorycznie wlasciwy.
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Rozdzial 7.
Zasady wydawania aktow prawnych.

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

3) decyzje 1ipostanowienia - wrozumieniu przepisow Kodeksy postepowania
administracyjnego;

4) obwieszczenia - jezeli przepis szczegolny tak stanowi.

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

§ 35. 1. Opinii prawnej w sprawie zgodno$ci z przepisami prawa wymagaja:
1) projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;

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

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

§ 36. 1. Projekty aktéw 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.

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

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

Rozdzial 8.
Zasady ogoélne podpisywania dokumentow.

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

2. Burmistrz zastrzega do jego wylacznej aprobaty i podpisu nastepujace dokumenty:

1) decyzje 1 postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
do ktorych wydawania nie zostal upowazniony inny pracownik;

2) projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne wystgpienia do rady ijej komisji oraz
radnych;

3) pelnomocnictwa dla kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowosci prawnej;

4) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych;
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5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;
6) listy gratulacyjne, podzickowania.

§ 39. Zastepca Burmistrza podpisuje pisma bedace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza.

§ 40. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 41. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastepca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 42. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

Rozdzial 9.
Obieg dokumentow w Urzedzie.

§ 43. 1. Sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu, kierujac ja
do poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Podczas nieobecno$ci Sekretarza dekretacji korespondencji dokonuje Burmistrz lub
inny wyznaczony przez niego pracownik.

3. W przypadku zastosowania podwojnej dekretacji, skrét oznaczajacy nazwe stanowiska
podany jako pierwszy oznacza wskazanie osoby odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy.
Skrét oznaczajacy nazwe stanowiska podany jako drugi oznacza obowigzek wspotpracy.

§ 44. Korespondencj¢ wptywajaca do Urzedu rejestruje si¢ w elektronicznym dzienniku
w chwili otrzymania, a nastgpnie przekazuje do dekretacji.

§ 45. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow,
atakze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania
materiatlow archiwalnych i 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 i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67 z pdzn. zm.)

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

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

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa izasadami etyki pracowniczej,
w szczegblnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, aje$li to niemozliwe okreslania terminu
zalatwienia;

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

3. Kierownictwo Urzgdu ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwianie
indywidualnych spraw klientow.

§ 47. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach zzakresu administracji
publicznej oraz terminy ich zatatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegdlne.

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

2. Sekretarz zapewnia koordynacj¢ zadan zwigzanych z przyjmowaniem i zalatwianiem
skarg 1 wnioskow w Urzedzie.

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

§49.1. W celu umozliwienia mieszkancom bezposredniego kontaktu, Burmistrz
przyjmuje ich w wyznaczonych dniach i godzinach.

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

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe.

§ 50. 1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obwigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowiazkow.

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

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

§ 51. Zmiana regulaminu wymaga formy zarzadzenia wydanego przez Burmistrza.
§ 52. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Wojcieszow.

§ 53. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.6.2018 Burmistrza Miasta WojcieszOw z dnia
5 grudnia 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wojcieszow.

§ 54. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
29 sierpnia 2024 r.

BURMISTRZ

dr inz. Stawomir Maciejczyk

Id: 29C4C9B6-D936-44A2-A95D-AD34698 AE4DS. Podpisany Strona 13



Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Wojcieszow

Burmistrz Miasta

Zastepca Burmistrza B

Skarbnik Miasta

Sekretarz Miasta

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Stanowsiko ds. ksiggowosci
budzetowej

J

Stanowisko ds. Rady Miasta

]

Stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej

Stanowisko ds. kancelaryjnych

Zastepca Kierownika
USC/Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci

Stanowisko ds. wymiaru
podatkow

Stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami

Pelnomocnik Informacji
Niejawnych

Stanowsiko ds. kadr i ptac

Stanowisko ds. programow
unijnych

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds. drog
publicznych i rolnictwa

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony §rodowiska

Pomoc administracyjna

Pracownik gospodarczy

Goniec

Id: 29C4C9B6-D936-44A2-A95D-AD34698AE4DS. Podpisany

Strona 1



	ZARZĄDZENIE NR 0050.42.2024 BURMISTRZA MIASTA WOJCIESZÓW z dnia 20 sierpnia 2024 r.
	§ 1
	Rozdział 1 - Postanowienia ogólne.
	§ 2 w rozdz.1
	§ 3 w rozdz.1
	pkt 1 w rozdz.1 § 3
	pkt 2 w rozdz.1 § 3
	pkt 3 w rozdz.1 § 3
	pkt 4 w rozdz.1 § 3
	pkt 5 w rozdz.1 § 3
	pkt 6 w rozdz.1 § 3
	pkt 7 w rozdz.1 § 3
	pkt 8 w rozdz.1 § 3
	pkt 9 w rozdz.1 § 3

	§ 4 w rozdz.1
	ust. 2 w rozdz.1 § 4
	ust. 3 w rozdz.1 § 4


	Rozdział 2 - Zasady funkcjonowania Urzędu.
	§ 5 w rozdz.2
	§ 6 w rozdz.2
	ust. 2 w rozdz.2 § 6
	ust. 3 w rozdz.2 § 6

	§ 7 w rozdz.2
	ust. 2 w rozdz.2 § 7
	ust. 3 w rozdz.2 § 7
	ust. 4 w rozdz.2 § 7

	§ 8 w rozdz.2
	ust. 2 w rozdz.2 § 8


	Rozdział 3 - Zasady kierowania Urzędem.
	§ 9 w rozdz.3
	ust. 2 w rozdz.3 § 9
	ust. 3 w rozdz.3 § 9
	ust. 4 w rozdz.3 § 9
	ust. 5 w rozdz.3 § 9

	§ 10 w rozdz.3
	§ 11 w rozdz.3
	ust. 2 w rozdz.3 § 11
	ust. 3 w rozdz.3 § 11
	pkt 1 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 2 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 3 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 4 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 5 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 6 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 7 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 8 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 9 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 10 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 11 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 12 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 13 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 14 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 15 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 16 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 17 w rozdz.3 § 11 ust. 3
	pkt 18 w rozdz.3 § 11 ust. 3

	ust. 4 w rozdz.3 § 11

	§ 12 w rozdz.3
	ust. 2 w rozdz.3 § 12
	pkt 1 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 2 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 3 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 4 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 5 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 6 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 7 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 8 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 9 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 10 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 11 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 12 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 13 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 14 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 15 w rozdz.3 § 12 ust. 2
	pkt 16 w rozdz.3 § 12 ust. 2



	Rozdział 4 - Ogólne zasady organizacji pracy Urzędu.
	§ 13 w rozdz.4
	pkt 1 w rozdz.4 § 13 ust. 1
	pkt 2 w rozdz.4 § 13 ust. 1
	pkt 3 w rozdz.4 § 13 ust. 1
	pkt 4 w rozdz.4 § 13 ust. 1
	pkt 5 w rozdz.4 § 13 ust. 1
	ust. 2 w rozdz.4 § 13

	§ 14 w rozdz.4
	pkt 1 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 2 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 3 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 4 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 5 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 6 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 7 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 8 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 9 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 10 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 11 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 12 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 14 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 15 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 16 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 17 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 18 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 19 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 20 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	pkt 21 w rozdz.4 § 14 ust. 1
	ust. 2 w rozdz.4 § 14


	Rozdział 5 - Zadania samodzielnych stanowisk pracy.
	§ 15 w rozdz.5
	pkt 1 w rozdz.5 § 15
	pkt 2 w rozdz.5 § 15
	pkt 3 w rozdz.5 § 15
	pkt 4 w rozdz.5 § 15
	pkt 5 w rozdz.5 § 15
	pkt 6 w rozdz.5 § 15
	pkt 7 w rozdz.5 § 15
	pkt 8 w rozdz.5 § 15
	pkt 9 w rozdz.5 § 15
	pkt 10 w rozdz.5 § 15
	pkt 11 w rozdz.5 § 15
	pkt 12 w rozdz.5 § 15
	pkt 13 w rozdz.5 § 15
	pkt 14 w rozdz.5 § 15
	pkt 15 w rozdz.5 § 15
	pkt 16 w rozdz.5 § 15
	pkt 17 w rozdz.5 § 15
	pkt 18 w rozdz.5 § 15
	pkt 19 w rozdz.5 § 15
	pkt 20 w rozdz.5 § 15

	§ 16 w rozdz.5
	pkt 1 w rozdz.5 § 16
	pkt 2 w rozdz.5 § 16

	§ 17 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 17
	ust. 2 w rozdz.5 § 17
	ust. 3 w rozdz.5 § 17
	ust. 4 w rozdz.5 § 17
	ust. 5 w rozdz.5 § 17
	ust. 6 w rozdz.5 § 17
	ust. 7 w rozdz.5 § 17

	§ 18 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 18
	ust. 2 w rozdz.5 § 18
	ust. 3 w rozdz.5 § 18
	ust. 4 w rozdz.5 § 18
	ust. 5 w rozdz.5 § 18
	ust. 6 w rozdz.5 § 18
	ust. 7 w rozdz.5 § 18
	ust. 8 w rozdz.5 § 18

	§ 19 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 19
	ust. 2 w rozdz.5 § 19
	ust. 3 w rozdz.5 § 19
	ust. 4 w rozdz.5 § 19
	ust. 5 w rozdz.5 § 19
	ust. 6 w rozdz.5 § 19
	ust. 7 w rozdz.5 § 19
	ust. 8 w rozdz.5 § 19
	ust. 9 w rozdz.5 § 19
	ust. 10 w rozdz.5 § 19

	§ 20 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 20
	ust. 2 w rozdz.5 § 20
	ust. 3 w rozdz.5 § 20
	ust. 4 w rozdz.5 § 20

	§ 21 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 21
	ust. 2 w rozdz.5 § 21
	ust. 3 w rozdz.5 § 21
	ust. 4 w rozdz.5 § 21
	ust. 5 w rozdz.5 § 21
	ust. 6 w rozdz.5 § 21
	ust. 7 w rozdz.5 § 21

	§ 22 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 22
	ust. 2 w rozdz.5 § 22
	ust. 3 w rozdz.5 § 22

	§ 23 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 23
	ust. 2 w rozdz.5 § 23
	ust. 3 w rozdz.5 § 23
	ust. 4 w rozdz.5 § 23

	§ 24 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 24
	ust. 2 w rozdz.5 § 24
	ust. 3 w rozdz.5 § 24
	ust. 4 w rozdz.5 § 24
	ust. 5 w rozdz.5 § 24

	§ 25 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 25
	ust. 2 w rozdz.5 § 25
	ust. 3 w rozdz.5 § 25
	ust. 4 w rozdz.5 § 25

	§ 26 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 26
	ust. 2 w rozdz.5 § 26
	ust. 3 w rozdz.5 § 26
	ust. 4 w rozdz.5 § 26
	ust. 5 w rozdz.5 § 26
	ust. 6 w rozdz.5 § 26
	ust. 7 w rozdz.5 § 26
	ust. 8 w rozdz.5 § 26
	ust. 9 w rozdz.5 § 26

	§ 27 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 27
	ust. 2 w rozdz.5 § 27
	ust. 3 w rozdz.5 § 27
	ust. 4 w rozdz.5 § 27
	ust. 5 w rozdz.5 § 27
	ust. 6 w rozdz.5 § 27
	ust. 7 w rozdz.5 § 27

	§ 28 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 28
	ust. 2 w rozdz.5 § 28
	ust. 3 w rozdz.5 § 28
	ust. 4 w rozdz.5 § 28
	ust. 5 w rozdz.5 § 28
	ust. 6 w rozdz.5 § 28
	ust. 7 w rozdz.5 § 28
	ust. 8 w rozdz.5 § 28
	ust. 9 w rozdz.5 § 28
	ust. 10 w rozdz.5 § 28
	ust. 11 w rozdz.5 § 28
	ust. 12 w rozdz.5 § 28
	ust. 13 w rozdz.5 § 28

	§ 29 w rozdz.5
	ust. 1 w rozdz.5 § 29
	ust. 2 w rozdz.5 § 29
	ust. 3 w rozdz.5 § 29
	ust. 4 w rozdz.5 § 29
	ust. 5 w rozdz.5 § 29
	ust. 6 w rozdz.5 § 29
	ust. 7 w rozdz.5 § 29
	ust. 8 w rozdz.5 § 29
	ust. 9 w rozdz.5 § 29
	ust. 10 w rozdz.5 § 29


	Rozdział 6 - Zasady udzielania pełnomocnictw i upoważnień.
	§ 30 w rozdz.6
	§ 31 w rozdz.6
	ust. 2 w rozdz.6 § 31
	ust. 3 w rozdz.6 § 31
	ust. 4 w rozdz.6 § 31

	§ 32 w rozdz.6
	ust. 2 w rozdz.6 § 32
	ust. 3 w rozdz.6 § 32
	ust. 4 w rozdz.6 § 32
	ust. 5 w rozdz.6 § 32


	Rozdział 7 - Zasady wydawania aktów prawnych.
	§ 33 w rozdz.7
	pkt 1 w rozdz.7 § 33
	pkt 2 w rozdz.7 § 33
	pkt 3 w rozdz.7 § 33
	pkt 4 w rozdz.7 § 33

	§ 34 w rozdz.7
	§ 35 w rozdz.7
	pkt 1 w rozdz.7 § 35 ust. 1
	pkt 2 w rozdz.7 § 35 ust. 1
	ust. 2 w rozdz.7 § 35

	§ 36 w rozdz.7
	ust. 2 w rozdz.7 § 36
	ust. 3 w rozdz.7 § 36

	§ 37 w rozdz.7
	ust. 2 w rozdz.7 § 37


	Rozdział 8 - Zasady ogólne podpisywania dokumentów.
	§ 38 w rozdz.8
	ust. 2 w rozdz.8 § 38
	pkt 1 w rozdz.8 § 38 ust. 2
	pkt 2 w rozdz.8 § 38 ust. 2
	pkt 3 w rozdz.8 § 38 ust. 2
	pkt 4 w rozdz.8 § 38 ust. 2
	pkt 5 w rozdz.8 § 38 ust. 2
	pkt 6 w rozdz.8 § 38 ust. 2


	§ 39 w rozdz.8
	§ 40 w rozdz.8
	§ 41 w rozdz.8
	§ 42 w rozdz.8

	Rozdział 9 - Obieg dokumentów w Urzędzie.
	§ 43 w rozdz.9
	ust. 2 w rozdz.9 § 43
	ust. 3 w rozdz.9 § 43

	§ 44 w rozdz.9
	§ 45 w rozdz.9

	Rozdział 10 - Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw klientów, skarg i wniosków.
	§ 46 w rozdz.10
	ust. 2 w rozdz.10 § 46
	pkt 1 w rozdz.10 § 46 ust. 2
	pkt 2 w rozdz.10 § 46 ust. 2
	pkt 3 w rozdz.10 § 46 ust. 2
	pkt 4 w rozdz.10 § 46 ust. 2

	ust. 3 w rozdz.10 § 46

	§ 47 w rozdz.10
	§ 48 w rozdz.10
	ust. 2 w rozdz.10 § 48
	ust. 3 w rozdz.10 § 48

	§ 49 w rozdz.10
	ust. 2 w rozdz.10 § 49


	Rozdział 11 - Postanowienia końcowe.
	§ 50 w rozdz.11
	ust. 2 w rozdz.11 § 50
	ust. 3 w rozdz.11 § 50

	§ 51 w rozdz.11
	§ 52 w rozdz.11
	§ 53 w rozdz.11
	§ 54 w rozdz.11

	Zalacznik 1


		2024-08-20T07:02:17+0200
	Polska
	Formalne zatwierdzenie (Proof of approval)




