ZARZADZENIE NR OR.120.12.2021
BURMISTRZA WOLCZYNA

z dnia 24 lutego 2021 r.

zmieniajgce Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wolczynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r,
poz. 713 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr OR.120.12.2017 Burmistrza Wolczyna z dnia 25 kwietnia 2017 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolczynie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w dziale IV w rozdziale 1:
a) w § 14 ust. 2 pkt 1 skresla sig lit. a,

b) w § 14 ust. 2 po pkt 1 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu: ,,1a) Referat Administracji i Kontroli Zarzadcze;j -
symbol AiKZ, w sktad ktorego wchodzi: a) Biuro Obstugi Interesanta,

b) Archiwum Zaktadowe".
2) w dziale IV w rozdziale 2:
a) w § 20 pkt 17 dodaje si¢ lit. g w brzmieniu:,,g) Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej”,
b) w § 22 ust. 2 skresla si¢ pkt 3,
c) w § 22 ust. 3 skreéla sie pkt 4.

3) w dziale IV rozdziale 3 w § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,1.Szczegolowe zakresy czynno$ci: Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, naczelnikow wydzialow, kierownikoéw referatow, komendanta Strazy Miejskiej
oraz samodzielnych stanowisk pracy, opracowuje Sekretarz Gminy i zatwierdza Burmistrz ”

§ 2. Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.120.12.2017 z dnia 25 kwietnia 2017 roku otrzymuje brzmienie
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W zalaczniku Nr2 do Zarzadzenia Nr OR.120.12.2017 Burmistrza Wolczyna z dnia 25 kwietnia
2017 roku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 1 ust. 3 skresla si¢: pkt 2, pkt 4, pkt. 6, pkt 12, pkt 19,

2) § 2 otrzymuje brzmienie: "Referat Administracji i Kontroli Zarzadczej § 2.1 Referatem Administracji
i Kontroli Zarzadczej kieruje kierownik.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu AiKZ.
3. W sktad 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 i korespondencji wptywajacej do Urzedu;
4) przekazywania korespondencji wedtug kompetencji;
5) prowadzenia spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i czasopism;
6) udzielana informacji, co do sposobow zatatwiania spraw w Urzedzie;
7) przygotowywania ekspedycji przesylek, w tym prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

8) prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym kontroli
wewnetrzne;j;
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9) realizowania zapotrzebowania na pieczatki urzedowe oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie;
10) prowadzenia rejestru umow;
11) realizowania czynno$ci zwigzanej z roznoszeniem korespondencji zewnetrznej;

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

13) prowadzenia spraw zwigzanych z orzynaniem i rozliczeniem $rodkow w dziedzinie realizacji programu
reintegracji zawodowej realizowanej przez Centrum Integracji Spotecznej CISPOL w Polanowicach;

14) wspolpracy zinnymi podmiotami w zakresie przekazywania do publicznej wiadomos$ci informacji
1 zawiadomien,

15) organizowania prac zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem wyborow, referendow oraz spisow”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Jan Leszek Wiacek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr OR.120.12.2021

Burmistrza Wotczyna
z dnia 24 lutego 2021 r.
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