ZARZADZENIE NR OR.120.15.2023
BURMISTRZA WOLCZYNA

z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolczynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023r.,
poz. 40 t.j.), zarzadza si¢ co nastepuje:

DZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Wotczynie.
§ 2. Uzyte w tresci Regulaminu okreslenia oznaczaja:

1) Gmina - Gmina Wotczyn,

2) Urzad - Urzad Miejski w Wolczynie,

3) Rada - Rada Miejska w Wolczynie,

4) Burmistrz - Burmistrz Woltczyna,

5) Zastgpca Burmistrza - Zastgpca Burmistrza Woltczyna,

6) Sekretarz - Sekretarz Gminy,

7) Skarbnik - Skarbnik Gminy,

8) komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Urzgdu, w szczego6lno$ci: wydziat, referat, biuro,
stanowisko,

9) Statut gminy - Statut gminy Wotczyn.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Wotczyn.
4. Siedziba Urzgdu znajduje sic w Wotczynie przy ul. Dworcowe;j 1.

§ 4. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rade Miejska oraz Burmistrza.

DZIAL 1I.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady 1ijej komisji oraz innych organoéw
funkcjonujgcych w strukturze gminy.

2. Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych w granicach ustawowych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia z powiatem,

6) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,

7) innych zadan okres$lonych przepisami prawa oraz zarzadzeniami Burmistrza.
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§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. Do zadan Urzedu w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielanych upowaznien - czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadah gminy,

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

4) przygotowanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow organow
gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze gminy,

7) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie gminy,
8) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

10) realizacja obowigzkéw iuprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§ 7. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalnoscig organow gminy.

2. Udostgpnienie informacji publicznej i dokumentéw urzegdowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujagcego w Urzedzie.

3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa zzachowaniem zasad okreSlonych w przepisach
szczegblnych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Burmistrza.

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

DZIAL I11.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 9. Urzad dziata wedlug zasad:
1) praworzadno$ci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,
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6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne komoérki organizacyjne oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 10. 1. Pracownicy Urzgdu realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci.

2. Pracownicy sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji,
zapewniajac w granicach prawem przewidzianych jawnos¢é prowadzonych postgpowan.

§ 11. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy ioszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
szczegllnymi.

DZIAL 1V.
Ogoélne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 13. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele i $wigta oraz dni powszechnie wolne od pracy
w godzinach wczesniej uzgodnionych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 1.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) referaty,
3) biura,
4) samodzielne stanowiska pracy,
5) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny - symbol OR,
2) Wydzial Finansowy - symbol FN,
3) Wydziat Podatkow i Optat - symbol PiO,
4) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomoéci i Inwestycji - symbol RI,
5) Wydziat Spraw Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych - symbol SO,
6) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Rekreacji - symbol EKS,
7) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego - symbol RSO i USC, w sktad ktérego wchodzi:
a) Urzad Stanu Cywilnego,
b) biuro ewidencji ludnosci,
¢) biuro dowodow osobistych,
8) Referat Rozwoju Gospodarczego, Promocji i Integracji Europejskiej - symbol RiP,
9) Referat Zamodwien Publicznych, Budownictwa i Funduszy Europejskiej - symbol ZBF,
10) Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej - symbol AiKZ, w sktad ktoérego wchodzi:
a) Biuro Obstugi Interesanta,
b) Archiwum Zaktadowe,
11) Audytor Wewngetrzny - symbol AW,
12) Biuro Rady Migjskiej - symbol BRM,
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13) Samodzielne stanowisko Sekretariat -symbol S,
14) Komenda Strazy Miejskiej - symbol SM,

3. Burmistrz wyznacza inspektora ochrony danych osobowych (IOD). Inspektorem ochrony danych moze
by¢ osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace lub umowy cywilno - prawne;.

4. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebniono Pion Ochrony (symbol OCH), w ktérym funkcjonuje
Kancelaria Niejawna (symbol KN).

5. Obstuga prawna moze by¢ powierzona Kancelarii Prawnej, swiadczacej ustugi na podstawie umowy
cywilno-prawnej. Radcg prawnym moze by¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie umowy o prac¢ lub
umowy cywilno - prawne;j.

6. Zadania z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Przepisow Przeciwpozarowych moga by¢
powierzone osobie lub podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza na postawie umowy o pracg lub
umowy cywilno - prawne;j.

7. Graficzny schemat organizacyjny przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8. Wykaz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 15. 1. Wydzialem Finansowym kieruje Skarbnik gminy, a pozostatymi wydziatami kierujg naczelnicy lub
inne osoby, ktorym powierzono taka funkcje.

2. Z zastrzezeniem § 16 wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.

§ 16. 1. Burmistrz moze tworzy¢ w ramach wydzialow referaty, okreslajac rownocze$nie podzial zadan
pomigdzy nimi.

2. Referatami kierujg kierownicy lub inne osoby, ktérym powierzono taka funkcje.
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
4. Referaty mogg by¢ tworzone samodzielnie.

§ 17. 1. Dla realizacji zadan o szczegbélnym znaczeniu, Burmistrz powotuje w drodze odrebnego
zarzgdzenia pelnomocnikow.

2. W Urzedzie powolano pelnomocnikow:
1) ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
2) ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) ds. Wybordow.

3. Zakres zadan pelnomocnikow, o ktorych mowa w ust. 2 regulujg odrgbne zarzadzenia, uzgodnienia Iub
pisma.

§ 18. 1. Do realizacji zadan dotyczacych zakresu dziatania dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych
Urzedu, Burmistrz moze powota¢ w drodze odrebnego zarzadzenia zespoly zadaniowe.

2. Zespdt zadaniowy powotuje si¢ na czas wykonywania zadania, zgodnie z przedstawionym
harmonogramem prac zespotu.

§ 19. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolito$ci przekazywania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi.

4. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastepca Burmistrza zapewnia, w powierzonym mu
zakresie, kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych zzadan gminy ikontroluje dzialalnosé
wydzialow i referatow i innych komorek organizacyjnych Urzgdu realizujacych te zadania.

5. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dzialania, a takze organizuje prace Urzgdu.
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6. Szczegotowe zadania Zastepcy Burmistrza i Sekretarza gminy okresla Burmistrz.

7. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza zastepuje go Zastgpca Burmistrza, a w przypadku nieobecnos$ci
Zastepcy Burmistrza - Sekretarz gminy.

8. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan w kierowanej komorce i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

9. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

10. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy referatdow sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikdéw i sprawuja nadzor nad nimi.

Rozdzial 2.
Podzial zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do podejmowania
tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu,
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,
6) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w szczegoOlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie stanowi inaczej,
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznienie Zastepcy Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od Zastepcy Burmistrza, Skarbnika gminy, Sekretarza gminy,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, o0s6b zarzadzajacych iczlonkow organow
zarzadzajacych gminnymi osobami prawnymi, osob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza oraz przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikow
Urzedu,

13) ogdlny nadzor na prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
14) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwaly rady oraz
niniejszy regulamin,

16) stwierdzanie wlasnorgcznos$ci podpisow osob zglaszajacych sie do Urzedu,
17) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw przez:

a) Wydziat Finansowy,

b) Komendeg Strazy Miejskiej,

¢) Audytora Wewnetrznego,

d) Wydziat Spraw Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych,

e) Samodzielne stanowisko - Sekretariat,

f) Referat Rozwoju Gospodarczego, Promoc;ji i Integracji Europejskiej,

g) Referat Administracji i Kontroli Zarzadcze;.
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§ 21. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow przez:
1) Wydziat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Inwestycji,
2) Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu i Rekreacji,
4) Referat Zamowien Publicznych, Budownictwa i Funduszy Europejskich.

§ 22. 1. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkdéw przez Burmistrza i Zastepce
Burmistrza.

2. Sekretarz sprawuje nadzor nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow przez:
1) Biuro Rady Miejskiej,
2) Wydziat Organizacyjny,
3) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego.
3. Sekretarz petni funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
4. Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem za:
1) poprawnos¢ formalng przygotowanych decyzji i uchwat,
2) dyscypling pracy w Urzedzie,
3) podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow,
4) przestrzeganie przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej oraz tajemnicy prawnie chronione;j.

5. Sekretarz kontroluje realizacj¢ aktow prawnych Rady i Burmistrza oraz wykonuje inne zadania na
polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

6. Sekretarz moze przyjmowacé ustne o§wiadczenia woli spadkodawcy.
7. Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SG.
§ 23. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) kierowanie pracg Wydziatu Finansowego,

2) nadzorowanie pracy Wydziatu Podatkoéw i Opltat,

3) nadzorowanie oraz kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) wspoldzialanie w opracowaniu budzetu,
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecenia lub
upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 3.
Podzial zadan pomiedzy wydzialami, referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§ 24. Do wspolnych zadan wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegolnos$ci:

1) przygotowanie projektow uchwal Rady oraz informacji, analiz, materiatéw i sprawozdan wnoszonych pod
obrady Rady i jej komisji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom, Burmistrzowi ijednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
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5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu gminy,

6) prawidlowa realizacja budzetu w cze¢sci dotyczacej dziatalnosci danej komorki organizacyjnej,

7) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,

8) prowadzenie w zakresie indywidualnych pisemnych upowaznien przyznanych przez Burmistrza, kontroli
w gminnych jednostkach organizacyjnych,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

10) zapewnienie ochrony danych osobowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11) biezace zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz ich aktualizacji,
12) stosowanie wlasciwych przepiséw w realizacji zamdwien publicznych,

13) potwierdzanie zgodnosci dokumentow z kopig osobom zgtaszajacym si¢ do Urzedu, jezeli dokumenty
znajdujg si¢ w aktach organu, zgodnie z nadanymi upowaznieniami.

14) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

15) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym i lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych zgodnie
z odrebnymi przepisami,

16) oznaczenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
17) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

18) prowadzenie rejestru skarg iwnioskow skladanych do organdéw gminy, terminowe ich zalatwianie
i biezgce przekazywanie korespondencji stronom oraz do Wydzialu Organizacyjnego prowadzacego
centralny rejestr skarg i wnioskow,

19) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

20) znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego,

21) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

22) ciggle aktualizowanie przepisow prawnych iwzajemne informowanie si¢ o zmianach, znajomos$¢
orzecznictw.

§ 25. 1. Szczegotowe zakresy czynnosci: Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, naczelnikow wydziatow,
kierownikow referatow, komendanta Strazy Miejskiej oraz samodzielnych stanowisk pracy, opracowuje
Sekretarz Gminy i zatwierdza Burmistrz.

2. Szczegodtowe zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu opracowuje naczelnik wydziatu i zatwierdza
Burmistrz.

3. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikdéw referatu opracowuje kierownik referatu i zatwierdza
Burmistrz.

4. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynno$ci, ktory
podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

DZIAL V.

Rozdzial 1.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 26. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa
Burmistrza, do realizacji czynnos$ci okreslonych ich trescia.

§ 27. 1. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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2. Kopie udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnigciu wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw

§ 28. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczego6lnosci:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,

3) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczace naczelnikow wydzialdéw, kierownikéw referatow
i samodzielnych stanowisk,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania nie upowaznit innych pracownikéow,

5) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajace o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
8) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

10) pisma adresowane do Prezydenta RP, Premiera RP, poslow, senatorow, wojewodow, marszatkow
wojewodztw, starostow, innych burmistrzow, radnych sejmiku wojewodztwa i radnych powiatu,

11) pisma adresowane do organéw wymiaru sprawiedliwos$ci w sprawach wymagajacych wystapienia organu
wykonawczego gminy,

12) inne pisma, jesli ich podpisanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 29. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepiséw
szczegodlnych.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
muszg by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktory opracowal dokument oraz jego bezposredniego
przetozonego.

4. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegdlnosci czynnosci prawnych
mogacych pociagnaé za soba zobowigzania pieni¢zne, winny uzyskac kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez
niego upowaznione;.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla Burmistrz w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

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

§ 31. Naczelnicy wydziatow oraz kierownicy referatdw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych komorek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma, do podpisywania ktorych zostali upowaznieni,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej kierowanej komorki organizacyjne;.

§ 32. Naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 33. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu projektu z lewej strony.
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2. Naczelnicy wydzialéw 1 kierownicy referatow parafujg pisma przygotowane przez podleglych im
pracownikow.

DZIAL VI.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 34. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym itechniczno - kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane z dostarczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje Biuro Obshugi
Interesanta.

3. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu, sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpniania materiatow archiwalnych i dokumentow niearchiwalnych okreslaja odrgbne przepisy.

DZIAL VII.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie

§ 35. 1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

2. Zrbédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytow.

3. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie obejmuje:
1) samokontrolg,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrole instytucjonalng.

§ 36. 1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa iobowiazki wynikajgce =z posiadanego zakresu czynno$ci stuzbowych. Samokontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw, w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli powinien podjac
niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci oraz poinformowac przetozonego.

§ 37. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow,
ktorych obowigzki wykonania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w przepisach prawa, zakresach
czynnosci i procedurach wewngtrznych obowigzujacych w jednostce.

2. Elementy kontroli funkcjonalnej obowigzujacej w Urzedzie opisano w regulaminach, instrukcjach
wprowadzonych odrebnymi zarzadzeniami.

DZIAL VIII.
Zasady opracowywania przez komoérki organizacyjne Urzedu projektéw aktéw prawnych

§ 38. 1. Projekty aktow prawnych organéw gminy opracowujg komorki organizacyjne Urzedu, do ktérych
zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktéw wedlug podziatu kompetenciji.

2. W przypadku gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku komoérek
organizacyjnych Urzedu, projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych komorek, a funkcje koordynatora
petni Sekretarz.

§ 39. Odpowiedzialnym za projektowanie aktu prawnego ijego zawarto$¢ merytoryczng jest kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu, do ktorego zakresu dzialania nalezy przedmiot projektowanego aktu
prawnego.

§ 40. Redagowanie projektow aktow prawnych musi odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogoélnie przyjetych
zasad techniki prawodawcze;.
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§ 41. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

§ 42. W przypadkach prawem przewidzianych, projekty winny by¢ konsultowane z przedstawicielami
zwiazkoéw zawodowych i innych organizacji.

§ 43. Przygotowane projekty aktow prawnych winny by¢ skierowane do radcy prawnego celem uzyskania
opinii prawne;.

§ 44. Przygotowane projekty aktow prawnych wraz zopinia Radcy Prawnego, wlasciwa komorka
organizacyjna Urzedu sklada w Biurze Rady Miejskie;.

§ 45. 1. Biuro Rady Miejskiej przedktada przygotowane projekty aktow prawnych Burmistrzowi do
zaakceptowania.

2. Projekty aktow prawnych zaakceptowane przez Burmistrza przekazywane sg wilasciwym komisjom
Rady.

§ 46. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z opiniami Rady dotyczacymi przedtozonych projektow podejmuje
decyzje o:

1) skierowaniu projektu uchwaty na sesj¢ Rady bez poprawek;
2) skierowaniu projektu uchwaty na sesj¢ Rady po wprowadzeniu poprawek wynikajacych z opinii komisji;
3) wycofaniu projektu uchwaty.
§ 47. Burmistrz sktada Przewodniczacemu Rady projekty uchwal w terminach wskazanych w przepisach
o samorzadzie gminnym i statucie gminy.

DZIAL IX.

Rozdzial 1.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 48. 1. Burmistrz przyjmie w sprawie skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od 14.00 do 15.45.
2. W razie nieobecnosci Burmistrza w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje Zast¢pca Burmistrza.
3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu sa zobowigzani do przyjmowania do protokolu skarg iwnioskow
zgloszonych ustnie.

5. Przyjmujacy skargi i wnioski jest zobowigzany potwierdzi¢ ztozone skargi lub wnioski jezeli zazada tego
WNOSZ4cCy.

§ 49. 1. Skargi wpltywajace do Burmistrza ipracownikow Urzgdu podlegaja obowigzkowej rejestracji
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

2. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do komodrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy nalezny przekaza¢ do wydziatu organizacyjnego celem zarejestrowania w rejestrze, o ktorym mowa
w ust. 1.

3. Skargi i wnioski przekazywane sg po zarejestrowaniu, do zatatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej
lub samodzielnemu stanowisku.

4. Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dzialalno$ci jest zobowigzany do przekazania jej
niezwlocznie, nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, swojemu bezposredniemu przetozonemu.

5. Za wlasciwe zakwalifikowanie pisma, ktore ma znamiona skargi lub wniosku oraz przekazanie go do
zarejestrowania odpowiada osoba kierujaca komorka organizacyjna lub osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku, do ktorej pismo wptyngto.

6. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw, wydzial organizacyjny sporzadza odpisy i przekazuje je
zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami wlasciwym komorkom organizacyjnym lub samodzielnym stanowiskom.

7. Sekretarz moze wyznaczy¢ komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy jako wiodace do
przygotowania zbiorczej odpowiedzi na skarge lub wniosek jezeli dotyczy ono kilku spraw, do zatatwienia
ktorych wiasciwych jest kilka komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy.
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8. Jezeli Urzad jest niewlasciwy do zalatwienia skargi lub wniosku, wydziat organizacyjny niezwtocznie,
nie p6zniej jednak niz w terminie siedmiu dni, liczac od dnia wptywu skargi lub wniosku do Urzgdu,
przekazuje skarge lub wniosek do zatatwienia wlasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge
lub wniosek.

9. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wlasciwy do ich zatatwienia lub trudno
ustali¢ ich tre§¢, wydzial organizacyjny zwraca skarge lub wniosek wnoszacemu, nie pdzniej niz w terminie
siedmiu dni od daty wptywu do Urzedu, z odpowiednim wyjasnieniem.

§ 50. 1. Osoba zatatwiajaca skarge lub wniosek jest zobowigzana do stosowania przepiséw kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz odpowiednich przepisow szczegdlnych.

2. Pracownik zobowiazany jest przystapi¢ do zalatwienia sprawy bez zbednej zwloki, z zachowaniem
terminow:

1) skargi i wnioski, ktore nie wymagaja zbierania dowodow, informacji lub wyjasnien nalezy rozpatrywaé
1 zatatwia¢ niezwlocznie,

2) skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
oraz badania akt, nalezy rozpatrywacé i zatatwia¢ najpozniej w terminie jednego miesigca od daty wpltywu
do Urzedu.

3. Zatatwienie skargi czy wniosku polega na:
1) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy,
2) ustalenie sposobu rozstrzygnigcia sprawy,

3) wydawaniu polecen lub podjecia stosowanych $srodkéw i dziatan w celu usunigcia stwierdzonych uchybien
1 w miar¢ mozliwosci przyczyn ich powstania,

4) zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy skarzacego lub sktadajacego wniosek oraz inne zainteresowane
osoby 1 instytucje o dokonanych rozstrzygni¢ciach z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego,
wydanych poleceniach lub podjetych dziataniach.

4. Skargi iwnioski oraz zwigzane znimi pisma iinne dokumenty z przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego, wydzial organizacyjny przechowuje oddzielnie od innych spraw w sposob utatwiajacy kontrole
przebiegu i terminu ich zatatwiania.

5. Po zalatwieniu skargi lub wniosku cato$¢ dokumentacji nalezy niezwlocznie przekaza¢ do wydziatu
organizacyjnego.

6. Kopia odpowiedzi na skarge lub wniosek winna zawiera¢ w lewym dolnym rogu na ostatniej stronie
imie, nazwisko i stanowisko pracownika zalatwiajacego sprawe oraz adnotacje o dacie ekspedycji.

§ 51. 1. Nadzoér nad terminowoscig zalatwiania skarg i wnioskow, kompletnoscia dokumentacji i strong
formalng sprawuje naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

2.Za terminowo$¢, rzetelno$¢ iprawidlowo$¢ merytoryczng zalatwiania skarg i wnioskow
odpowiedzialno§¢ ponosza naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy, rozpatrujacy i zatatwiajacy skargi i wnioski.

3. Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania skarg 1iwnioskow podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;.

4. Sekretarz nadzoruje ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

Rozdzial 2.
Organizacja przyjmowania i zalatwiania petycji

§ 52. Organizacja przyjmowania i zalatwiania petycji

1. Petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j.

2. Koordynacje inadzor nad postgpowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji sprawuje Wydziat
Organizacyjny.

§ 53. 1. Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ petycji oraz przekazuje petycje do zalatwienia zgodnie
z otrzymanymi dyspozycjami, czuwa nad terminowym ich rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi.
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2. Wydzial Organizacyjny po przekazaniu petycji do zalatwienia dokonuje czynno$ci zwigzanych
z umieszczeniem odwzorowania cyfrowego petycji na stronie internetowej Urzedu. Informacja ta jest
aktualizowana o dane dotyczace przebiegu postgpowania i sposobu zalatwienia petycji.

3. Jezeli petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komorki organizacyjne
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich wskazuje Sekretarz.

4. Czynnosci dotyczace rozpatrywania petycji, w tym w szczegolnosci:
1) uzupehienia i wyjasnienia tresci petycji,
2) badania zasadno$ci sktadnych petycji,
3) udzielania odpowiedzi wnioskodawcy,
4) informowania Wydzialu Organizacyjnego o sposobie rozpatrzenia petycji,

- sa realizowane przez kierownictwo Urzedu, kierownikéw komoérek organizacyjnych isamodzielne
stanowiska.

DZIAL X.
Postanowienia koncowe

§ 54. 1. Tryb pracy Urzedu oraz zasady porzadku i dyscypliny okresla odrgbne zarzadzenie.
2. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okreslaja odrebne przepisy.

§ 55. Zamiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.

§ 56. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr OR.0120.12.2017 Burmistrza Wolczyna z dnia 25 kwietnia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolczynie,

2) Zarzadzenie Nr OR.120.27.2017 Burmistrza Wolczyna z dnia 28 wrzesnia 2017 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolczynie,

3) Zarzadzenie Nr OR.120.65.2018 Burmistrza Wotczyna z dnia 27 listopada 2018 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolczynie,

4) Zarzadzenie Nr OR.120.12.2021 Burmistrza Wolczyna z dnia 24 lutego 2021 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolczynie,

5) Zarzadzenie Nr OR.120.27.2022 Burmistrza Wotczyna z dnia 2 maja 2022 r. zmieniajace Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotczynie,

6) Zarzadzenie Nr OR.120.48.2022 Burmistrza Wotczyna zdnia 18 pazdziernika 2022 r. zmieniajace
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wotczynie.

§ 57. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wotczyna

mgr Jan Leszek Wigcek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OR.120.15.2023

Burmistrza Wolczyna
z dnia 14 lutego 2023 r.

Schemat orgnizacyjny Urzedu Miejskiego
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr OR.120.15.2023
Burmistrza Wolczyna

z dnia 14 lutego 2023 r.

Wykaz zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu

Wydzial Organizacyjny
§ 1. 1. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Naczelnik.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR.
3. Wydziat Organizacyjny realizuje zadania z zakresu:

1) okres$lenia ogolnych zasad organizacji i funkcjonowania Urzedu, wtym opracowania i aktualizacji
regulaminu organizacyjnego,

2) prowadzenia rejestru upowaznien,
3) prowadzenia rejestru Instytucji Kultury,

4) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych za
wyjatkiem dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

5) prowadzenia rekrutacji oraz konkurséw na stanowiska pracy w Urzedzie,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z dodatkami w zakresie zrodet ciepla dla podmiotow wrazliwych,
7) koordynowania czynnosci zwiazanych z procesem ocen pracowniczych,

8) organizowania stuzby przygotowawczej,

9) organizowania rozpatrywania skarg i wnioskow, w tym prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,

10) realizowania programow zatrudniania w Urz¢dzie w ramach aktywizacji rynku pracy, wtym stazy
1 praktyk,

11) administrowania systemem szkolen i podnoszenia umigj¢tnosci zawodowych pracownikow,
12) utrzymania porzadku w budynku Urzedu,
13) zapewnienia tacznosci telefonii stacjonarnej i komorkowej,

14) zaopatrzenia materialowego i technicznego na cele administracyjne: zakupy urzadzen i materiatow
biurowych, drukéw i formularzy, biezace naprawy i konserwacja urzadzen biurowych,

15) zapewnienia obstugi informatycznej Urzedu,
16) wspotudziatu w przygotowywaniu spisoéw, wyboréw i referenddéw,
17) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej
§ 2. 1. Referatem Administracji i Kontroli Zarzadczej kieruje kierownik.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu AiKZ.
3. W skiad Referatu wchodzi:
a) Biuro Obstugi Interesanta,
b) Archiwum zaktadowe.
4. Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia obstugi interesanta,
2) prowadzenia archiwum zaktadowego,

3) przyjmowania i rejestrowania pism, wnioskow 1 korespondencji wptywajacej do Urzedu,

Id: 8D218060-9042-402F-A8C6-80283A402514. Podpisany Strona 1



4) przekazywania korespondencji wedlug kompetenc;ji,

5) prowadzenia spraw zwigzanych z prenumeratg pracy i czasopism,

6) udzielana informacji, co do sposobow zatatwiania spraw w Urzedzie,

7) przygotowywania ekspedycji przesytek, w tym prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych,

8) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym kontroli
wewngtrznej,

9) realizowania zapotrzebowania na pieczatki urzedowe oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie,
10) prowadzenia rejestru umow,
11) realizowania czynnos$ci zwigzanej z roznoszeniem korespondencji zewng¢trznej,

12) prowadzenia spraw zwiazanych z przyznaniem i rozliczeniem dotacji na prowadzenie $wietlic dla dzieci
1 mtodziezy z rodzin dotknietych problemem alkoholowym,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z otrzymaniem i rozliczeniem $rodkéw w dziedzinie realizacji programu
reintegracji zawodowej realizowanej przez Centrum Integracji Spotecznej CISPOL w Polanowicach,

14) wspotpracy z innymi podmiotami w zakresie przekazywania do publicznej wiadomos$ci informacji
i zawiadomien,

15) organizowania prac zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem wyborow, referendéw oraz spisow.
Biuro Rady Miejskiej
§ 3. 1. Biurem Rady Miejskiej kieruje naczelnik.
2. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BRM.
3. Biuro Rady Miejskiej realizuje zadania z zakresu:
1) obstugi administracyjnej i kancelaryjnej Rady Miejskiej,

2) wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w celu przygotowania projektow uchwat w zakresie zastosowania prawidtowej techniki
prawodawczej,

3) sporzadzania opinii, przyjmowania wnioskow 1 interpelacji zgtaszanych podczas posiedzen organéw gminy
i sotectwa oraz przekazywanie ich do zatatwienia wedlug witasciwosci i czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem,

4) sporzadzania protokotéw z obrad sesji i posiedzen komisji,
5) ewidencjonowania protokolow z posiedzen organéw gminy i ich komisji oraz organdéw sotectwa,
6) wspolorganizowania obchodow, rocznic i $wiat gminnych i panstwowych,
7) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwo$ci Rady Miejskie;j,
8) prowadzenia spraw odznaczen i wyrdznien,
9) prowadzenia zbioru i rejestru zarzadzen Burmistrza - organu gminy,
10) prowadzenia zbioru i rejestru uchwal Rady Miejskiej,
11) wspoétdziatania w przygotowaniu spiséw, wybordw i referendow,
12) podejmowania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow sottysow i rad soteckich,
13) podejmowania dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow tawnikow,
14) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
Samodzielne stanowisko - Sekretariat
§ 4. 1. Sekretariat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu S.
2. Sekretariat realizuje zadania z zakresu:

1) obstugi administracyjnej i technicznej Burmistrza i jego Zastgpcy,
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2) obstugi narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza i jego Zastepcy,
3) prowadzenia rejestru delegacji stuzbowych,
4) wspotdziatania w przygotowaniu spisow, wyboroéw i referendow.
Wydzial Finansowy

§ 5. 1. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FN.

3. Wydziat realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia rachunkowosci gminy i urzedu,
2) opracowywania zalozen dotyczacych budzetu gminy,
3) opracowywania projektu budzetu gminy,
4) przygotowywania projektow uchwat i zarzagdzen zmieniajacych uchwate budzetowas,
5) opracowywania harmonogramu dochodéw i wydatkow budzetowych i ich aktualizacja,

6) wspolpracowania z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie ustalania planéw finansowych tych
jednostek,

7) opracowywania dokumentoéw zwigzanych z budzetem gminy oraz jego wykonywaniem,
8) nadzoru nad dekretacja, ewidencja i obiegiem dokumentow finansowo ksiegowych,

9) nadzoru nad poreczeniami i gwarancjami udzielanymi przez gmine,

10) badania legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow finansowo - ksiegowych,
11) obstugi kasowe;j,

12) wynagrodzen pracowniczych i bezosobowych oraz rozliczania delegacji, ryczaltow iinnych $wiadczen
pieni¢znych pracownikoéw,

13) wystawiania faktur,
14) prowadzenia spraw podatku VAT,

15) prowadzenia ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i wyposazenia Urzedu, atakze zarzadzanie jego
inwentaryzacja,

16) prowadzenia analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowej majatku nieruchomego i ruchomego gminy,
nieposiadajacego odrebnego zarzadcy,

17) prowadzenia sprawozdawczosci finansowej gminy,
18) ewidencji ksiggowej oplaty skarbowej stanowiacej dochod gminy,
19) wspotudziatu w przygotowywaniu spisow, wyborow i referendow,
20) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.
Wydzial Podatkéw i Oplat

§ 6. 1. Wydziatem Podatkow i1 Optat kieruje naczelnik.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PiO.

3. Wydziat Podatkow i1 Optat realizuje zadania z zakresu:
1) przygotowywania projektow uchwatl w zakresie podatkéw i opfat,

2) prowadzenia postgpowan podatkowych dotyczacych podatkéw, oplat lokalnych, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

3) prowadzenia ewidencji i rejestrow wlasciwych w pracy wydziatu,

4) prowadzenia postgpowan w sprawie wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
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5) kontrolowania sktadanych deklaracji 1iinformacji dotyczacych wymiaru podatkéw 1ioplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz kontroli danych ujetych w wymienionych dokumentach,

6) sporzadzania zwigzanych z pracg wydziatu sprawozdan,
7) wydawania zwigzanych z praca wydziatu zaswiadczen,

8) ksiggowania i windykacji naleznosci podatkowych, optat z tytutu posiadania psa, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, oplaty skarbowej, uzytkowania wieczystego, optaty adiacenckiej, optaty za
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) rozliczania inkasentéw za inkaso podatkdéw oraz naliczania wynagrodzen z tego tytutu,
10) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i zwolnien w splacie naleznosci podatkowych,

11) prowadzenia spraw zwigzanych zudzielaniem wulg wsptacie naleznosci cywilnoprawnych
1 publicznoprawnych,

12) wspotudziatu w przygotowywaniu spisow, wyborow i referendow,
13) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Inwestycji
§ 7. 1. Wydziatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Inwestycji kieruje naczelnik.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RI.
3. Wydziat realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z estetyka i utrzymaniem czystosci na terenie gminy,
2) zarzadzania drogami gminnymi,
3) prowadzenia spraw z zakresu energetyki, w tym o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wodg¢ i odbiorem $ciekdw,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami,
6) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg przestrzenna,
7) prowadzenia rejestrow i ewidencji zwigzanych z praca wydziatu,

8) komunalnego zasobu mieszkaniowego, w tym opracowania wieloletnich programoéw gospodarowania
komunalnym zasobem mieszkaniowym oraz prowadzenia spraw najmu lokali ztego zasobu
z uwzglednieniem lokali socjalnych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

10) wspotpracy z solectwami,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z targowiskiem miejskim,

12) ochrony $rodowiska w tym ochrony przyrody,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z wycinka drzew,

14) wspotdziatania z konserwatorem zabytkow w zakresie uzywania i remontow obiektow zabytkowych,
15) prowadzenia postepowan w sprawie ocen oddziatywania na srodowisko planowanych inwestycji,

16) prowadzenia zadan wynikajacych z prawa wodnego i melioracji,

17) prowadzenia  spraw  dotyczacych  sprzedazy  nieruchomosci  komunalnych  zabudowanych
i niezabudowanych w trybie przetargowym i trybie bezprzetargowym,

18) prowadzenia spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci do komunalnego zasobu nieruchomosci i ich
wlasciwego zagospodarowania,

19) prowadzenia spraw zwigzanych z rolnictwem,
20) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracja nieruchomosci,

21) zwrotu podatku akcyzowego zwartego w cenie oleju napedowego,
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22) koordynacji realizacji programu "Odnowa wsi",
23) wspotudziatu w przygotowywaniu spisow, wyborow i referendow,
24) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.
Wydzial Spraw Spoleczno - Obywatelskich i Obronnych
§ 8. 1. Wydzialem Spraw Spoteczno - Obywatelskich i Obronnych kieruje naczelnik.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO.
3. Wydziat realizuje zadania z zakresu:

1) koordynowania zadan dotyczacych oceny stanu zdrowia mieszkancéw gminy oraz ustalenia potrzeb
w zakresie poprawy zdrowia i jakos$ci opieki zdrowotnej,

2) planowania i realizacji zadan zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka,
3) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych na terenie gminy,
4) prowadzenia rejestrow i ewidencji zwigzanych z pracg wydziatu,
5) prowadzenia spraw obronnosci kraju obejmujacych w szczegdInosci,
a) prowadzenie dokumentacji planistycznej zwigzanej z zadaniami obronnymi,
b) wspoltprace z organami wojskowymi,
c¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspoOtpraca i dziataniami wojsk sojuszniczych,
d) organizacje¢ szkolen obronnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
e) organizacje ¢wiczen i szkolen statego dyzuru i akcji kurierskie;j,
f) sporzadzanie spisu 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej i prowadzenie ich rejestracji,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych,
h) realizacj¢ zadan wynikajacych z przygotowania ludno$ci i mienia na wypadek wojny,
6) prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej,
7) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz ich cofania,
8) rejestracji ustug turystycznych i agroturystycznych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych ochotniczych strazy pozarnych oraz
realizacji zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

10) organizacji i koordynacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym opracowanie planow
1 programow w tym zakresie,

11) obstugi merytorycznej gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
12) opracowania planéw ochrony przed powodzia,

13) okres$lenia zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i dziataniem sil natury oraz planowania
dziatan zapobiegawczych,

14) organizacji i prowadzenia akcji ratunkowych na terenie gminy,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z §wiadczeniami rodzinnymi i wychowawczymi,

16) prowadzenia spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i dodatkami energetycznymi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami w zakresie zrodet ciepta dla gospodarstw domowych,
18) prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca osobom uprawnionym do alimentow,

19) prowadzenia dokumentacji planistycznej zwigzanej z realizacja zadan obrony cywilnej,

20) przygotowania obiektu Urzgdu i jego urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilna,

21) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

22) opracowania i realizacji planu obrony cywilnej gminy,
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23) powolywania i organizacji formacji obrony cywilnej, w tym szkolenia,
24) prowadzenia magazynu sprz¢tu obrony cywilnej, w tym gospodarowanie sprzgtem,
25) przygotowania i koordynacji ewakuacji doraznej i planowej,

26) wspotdziatania w przygotowaniu i realizacji zadan wynikajacych zobowigzkoéw panstwa gospodarza
(HNS) ma rzecz sit zbrojnych i wojsk innych panstw,

27) wspotudzialu w przygotowywaniu spisow, wyborow i referendow,
28) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczego6lnych.
Pion Ochrony

§ 9. 1. Pion Ochrony przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OCH.

2. Pionem Ochrony kieruje Pelnomocnik ds.Ochrony Informacji Niejawnych,

3. Pion Ochrony realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) kontroli informacji niejawnych,
3) szkolen pracownikéw w zwigzku z ochrong informacji niejawnych,
4) prowadzenia kancelarii niejawnej,
5) prowadzenia postgpowan w celu wydania lub odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu i Rekreacji

§ 10. 1. Wydzialem Edukacji, Kultury, Sportu i Rekreacji kieruje naczelnik.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu EKS.

3. Wydzial realizuje zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z systemem o$wiaty,
2) zapewnienia warunkoéw lokalowych, sprzetowych do prowadzenia dziatalno$ci o§wiatowej,
3) prowadzenia akt osobowych kierownikéw jednostek oswiatowych,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
5) prowadzenia spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem nauczycieli, w tym kadry kierowniczej,
6) prowadzenia spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i §wiadczeniami pozaptacowymi nauczycieli,
7) wspotudziatu w realizacji zadan zwiazanych z upowszechnianiem kultury,

8) realizacji zadan zwigzanych z rozwojem i prowadzeniem dzialalnos$ci sportowej i rekreacyjno - sportowej
na terenie gminy,

9) realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow sportowych na terenie gminy,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z bezpieczenstwem masowych imprez sportowych irekreacyjno -
sportowych organizowanych przez Urzad,

11) organizacji i realizacji systemu dowozu uczniéw do szkot,

12) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom zatrudniania pracownikow
mtodocianych,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z stypendiami szkolnymi,
14) prowadzenia ewidencji wlasciwych w pracy wydziatu,

15) wspolpracy z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi, wtym ze stowarzyszeniami izwigzkami
w kierunku o$wiaty, sportu i rekreacji,

16) wspotudziatu w pozyskiwaniu dofinansowania zadan zwigzanych ze sportem i rekreacja,

17) wspotudzialu w przygotowaniu spisow, wyborow i referendow,
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18) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
Straz Miejska
§ 11. 1. Straza Miejska kieruje komendant.
2. Straz Miejska przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SM.
3. Straz Miejska realizuje zadania z zakresu:
1) realizacji zadan zwigzanych z ochrong bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy,
2) wspolpracy z policja,

3) wykonywania zadan zwigzanych z przeciwdziataniem izwalczaniem skutkéw klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym Iub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych -
zgodnie zodrebnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na okreslong okoliczno$¢ i poleceniami
Burmistrza,

4) realizacji zadan zwigzanych z kontrolg placowek handlowych prowadzacych sprzedaz oraz podajacych do
spozycia w miejscu napoje alkoholowe na podstawie upowaznienia Burmistrza,

5) konwojowania przewozu przesytek, w tym dowodow osobistych,

6) wspotudziatu w przygotowywaniu spisow, wyborow i referendow,

7) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

§ 12. 1. Funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego sprawuje Zastepca
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RSO 1 USC.
3. W sklad Referatu wchodzi:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) biuro ewidencji ludnosci,
3) biuro dowoddéw osobistych.
4. Referat wykonuje zadania z zakresu:
1) rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny osob,
2) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,
3) prowadzenia archiwum akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych os$wiadczen zgodnie
Z przepisami szczegdlnymi,

5) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemozno$ci
zawarcia malzenstwa,

6) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

7) wspotpracy z polskim placowkami dyplomatycznymi za granica i placowkami panstw obcych w zakresie
rejestracji stanu cywilnego oraz wykonywania postanowien wynikajacych z umoéw miedzynarodowych,

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk, ich pisowni lub brzmienia,
9) prowadzenia spraw ewidencji ludnosci,

10) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi na terenie gminy,
11) wydawania dowodow osobistych, prowadzenia ewidencji wlasciwych w tym zakresie,
12) prowadzenia korespondenc;ji z polskimi placowkami dyplomatycznymi,

13) prowadzenia spraw zwigzanych ze statym rejestrem wyborcow w gminie,

14) wspotdziataniu w przygotowaniu wyborow, spisow i referendow,
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15) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,
16) prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca repatriantom.
Referat Rozwoju Gospodarczego, Promocji i Integracji Europejskiej
§ 13. 1. Referatem Rozwoju Gospodarczego, Promoc;ji i Integracji Europejskiej kieruje kierownik.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RiP.
3. Referat wykonuje zadania z zakresu:
1) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na tzw. projekty miekkie nieinwestycyjne,
2) kreowania polityki informacyjnej gminy, a w szczegdlnosci:
a) wspotdziatania z przedstawicielami mediow,
b) przygotowania informacji, informatoréw, wywiadow, artykutéw zwigzanych z gmina,
¢) prowadzenie strony internetowej gminy,

3) realizacji zadan wynikajgcych z rocznego programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz innymi podmiotami, a w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie biezacych kontaktéw z organizacjami pozarzadowym,

b) wspoltpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, ktorym zostata przyznana dotacja
na realizacj¢ zadan pozytku publicznego, w tym kontrola sktadanych dokumentow,

4) stymulowania rozwoju gospodarczego, a w szczegdlnosci:
a) analizy i diagnozowania zjawisk gospodarczych na obszarze gminy,

b) wspieranie jednostek samorzadu terytorialnego oraz podmiotéw gospodarczych dziatajacych na terenie
gminy, w temacie udzielania informacji o mozliwo$ciach pozyskiwania dofinansowania z zrodet
zewngetrznych,

5) wspolpracy z zagranicg, w tym organizowania przebiegu wizyt delegacji zagranicznych,

6) wspolpracy z przedsigbiorstwami oraz potencjalnymi inwestorami, w tym informowanie i kierowanie
inwestorow do odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu,

7) prowadzenia punktu obslugi inwestora, a w szczegolnosci:

a) wspotdziatania z pracownikami Urzedu oraz innymi podmiotami w zakresie przygotowania i udzielania
informacji o warunkach inwestowania, obowiazujacych przepisach iprocedurach zwigzanych
z inwestowaniem i dziatalno$cig gospodarczg na terenie gminy,

b) promocja walorow gminy atrakcyjnych dla inwestoréw oraz ofert inwestycyjnych, w tym umieszczanie
aktualnych ofert inwestycyjnych gminy na stronie internetowej gminy,

¢) udostepnianie informacji w zakresie dostepnych terenow inwestycyjnych gminy,
d) organizowanie wizyt lokalnych inwestoréw z udzialem przedstawicieli gminy.
8) wspotudziatu w przygotowywaniu wyborow, spisow i referendow,
9) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
Referat Zamoéwien Publicznych, Budownictwa i Funduszy Europejskich
§ 14. 1. Referatem Zamoéwien Publicznych, Budownictwa i Funduszy Europejskich kieruje Kierownik.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ZBF.
3. Referat wykonuje zadania z zakresu:
1) przygotowania i prowadzenia spraw w zakresie zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowania i przeprowadzenia postgpowar,
b) doprowadzenia do zawarcia umowy,

¢) wystgpowania w postgpowaniu odwotawczym,
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2) prowadzenia spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami, a w szczegolnosci:
a) przygotowania projektdéw umow,
b) podejmowanie czynno$ci wymaganych przepisami prawa budowlanego,
¢) nadzorowania procesu realizacji inwestycji i uczestniczenie w odbiorze wykonanych robot,
d) rozliczenia finansowego inwestycji,
3) pozyskiwania funduszy europejskich i innych §rodkow zewngtrznych na inwestycje, a w szczegolnosci:

a) monitorowanie mozliwych do pozyskania $rodkow z funduszy europejskich oraz innych $rodkéow
pozabudzetowych,

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadania dokumentacji aplikacyjnej,

c¢) opracowanie sprawozdan, wnioskéw o ptatno$¢ iinnych dokumentow niezbednych do prawidtowej
realizacji projektow inwestycyjnych,

d) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych z funduszy europejskich oraz ocena ich wykonania,
4) sporzadzania sprawozdan i prowadzenia rejestrow zwigzanych z pracg referatu,
5) wspoétudziatu w przygotowywaniu wyborow, spisow i referendow,
6) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
Audytor Wewnetrzny
§ 15. 1. Audytor Wewngtrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu AW.
2. Audytor wykonuje zadania z zakresu:

1) badania i oceny adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy,

2) wspierania Burmistrza, kadry kierowniczej Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
w realizacji celow i1 zadan poprzez wykonywanie czynnos$ci o charakterze zapewniajacym i doradczym,

3) przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzenia zadan audytowych okreslonych w rocznym planie audytu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i standardami,

5) sporzadzania raportéw z przeprowadzonych audytow, zawierajacych odpowiednie rekomendacje dotyczace
usunigcia ujawnionych stabosci, udoskonalenia jakoSci pracy, poprawy sprawnosci organizacji oraz
zmniejszenia kosztow,

6) sporzadzania sprawozdan z wykonania planu audytu,

7) prowadzenia biezacych i statych akt audytu,

8) wspolpracy z zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi oraz zewngtrznymi firmami audytorskimi,
9) wspoétudziatu w przygotowywaniu wyborow, spisow i referendow,

10) wykonywaniu innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
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