ZARZADZENIE NR 309/2020
BURMISTRZA WASOSZA

z dnia 16 lipca 2020 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wasosza

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22020 .,
poz. 713 ze zm.) wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Wasosza w nastgpujacym
brzmieniu:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego Wasosza, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming W3asosz,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Wasosza,
3. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wasosza,

4. Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, Kierownikéw Referatow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

5. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Wasosza,
6. Jednostki organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,

7. Zatatwieniu spraw — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie zgodne z przepisami prawa, podejmowane
w granicach uprawnien i obowigzkow w celu wykonywania okre$lonych zadan.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérego Burmistrz realizuje zadania wilasne,
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegodlnych i zadania powierzone na
podstawie porozumien zawartych przez gming.

2. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem i zatatwianiem spraw.

§ 4. 1. Urzad jest pracodawcag dla zatrudnionych w nim pracownikOw w rozumieniu przepisOw prawa
pracy.

2. Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla: wybodr, powolanie, umowa
0 pracg.

§ 5. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Gminy, oraz aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ i Burmistrza.

§ 6. Siedziba Urzedu jest miasto Wasosz.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Kierownikiem Urze¢du jest Burmistrz, zastgpowany w czasie nieobecnosci lub niemoznosci
pethienia obowigzkoéw przez Sekretarza.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. Sekretarz zapewnia prawidtowe 1isprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania oraz
organizacj¢ pracy referatow, w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ referatow.

4. Skarbnik jest gldownym ksiegowym budzetu i odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy
w ramach kompetencji i zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz czynno$ci powierzonych przez
Burmistrza.

§ 8. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym pracownikow Urzedu.
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§ 9. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Burmistrza bezposrednio lub
przy pomocy Sekretarza i wlasciwych merytorycznie kierownikow referatow.

§ 10. 1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Sekretarzowi.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatéw lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna

§ 11. Strukturg organizacyjna Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska.
§ 12. 1. W urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty :
1) Referat Organizacyjny (symbol - OR)
2) Referat Finansowy (symbol — FN)
3) Referat Budownictwa i Inwestycji (symbol — BI)
4) Referat Ochrony Srodowiska i Funduszy Zewnetrznych (symbol — OSF)
5) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (symbol — RGG )
6) Referat Spraw Obywatelskich (symbol — SO)
2. W sktad Urzedu wchodzi takze :
1) Urzad Stanu Cywilnego (symbol — USC),
2) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (symbol — POIN),
3) Inspektor Ochrony Danych (symbol — IOD),
3. W Urzgdzie funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy :
1) Radca prawny (RP),
2) Stanowisko do spraw egzekucji naleznosci z tytutu podatkow i optat (EGZ),

4. Na funkcje okreslone w ust. 2 pkt. 2 Burmistrz powoluje odrgbnymi zarzadzeniami wskazujac osobg
i zakres zadan.

§ 13. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze :
1) Sekretarz, petnigcy obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) Skarbnik, pelnigcy obowiazki kierownika Referatu Finansowego,

3) Kierownik Referatu Budownictwa ilInwestycji, wtym Zastgpca Kierownika Referatu Budownictwa
i Inwestycji,

4) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Funduszy Zewnetrznych,
5) Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

6) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pelniacy jednocze$nie obowigzki kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

6) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
§ 14. 1. Pracag referatow kierujg Kierownicy.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 15. 1. Zadania referatow sa wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw w ramach zakresow
czynnosci.

2. Zakresy czynno$ci Kierownikow okresla Burmistrz.
3. Zakresy czynno$ci pracownikow referatow okresla Kierownik, po akceptacji Burmistrza.

4. Zakresy czynno$ci na stanowiskach samodzielnych okresla Burfmistrz.
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Rozdzial 4.
Zakres dzialania referatow

§ 16. Referaty Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza i Rady.

§ 17. 1. Kierownik referatu odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie referatu i nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Do zadan kierownikow referatow w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i kierowanie praca referatu,
2) doskonalenie umiejgtnosci wtasnych i podlegtych,
3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan referatu, przede wszystkim w zakresie obstugi interesantow,
4) zapewnienie zgodnos$ci z prawem decyzji 1 innych dokumentéw opracowywanych w referacie,
5) kontrolowanie wypetiania obowigzkow stuzbowych przez podlegtych im pracownikéw,
6) administrowanie przetwarzanymi w referacie zbiorami danych osobowych,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 18. Jezeli wykonanie okreslonego zadania lub zatatwienia spraw wymaga wspotpracy dwoch lub wiecej
referatow, kierownicy tych referatow ustalajg sposob wykonania zadan oraz referat wiodacy. W przypadkach
spornych referat taki wyznacza Burmistrz.

§ 19. Wszystkie referaty oraz stanowiska samodzielne wykonuja nastepujace zadania:

1. przygotowujg materiaty pod obrady Rady, w tym projekty uchwat,

2. przygotowuja projekty zarzadzen Burmistrza i realizuja wydane zarzadzenia Burmistrza,
3. realizujg zadania wynikajace z Uchwat Rady,

4. opracowuja projekty budzetu oraz projekty rozwoju poszczegdlnych dziedzin zycia spolecznego
i gospodarczego w cze$ciach nalezacych do ich zakresu dziatania,

5. wspoéldziataja w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami Urzedu oraz innymi jednostkami
1 instytucjami,

6. opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny iinformacje oraz sprawozdania z zakresu
prowadzonych spraw i inne dokumenty dla Burmistrza,

7. wnioskuja ipodejmuja przedsiewziecia organizacyjne iekonomiczne w celu prawidtowego rozwoju
dziedzin nalezacych do ich zakresu czynnosci,

8. prowadza postgpowania administracyjne iegzekucyjne, wtym przygotowuja projekty decyzji
administracyjnych,

9. rozpatruja i zatatwiaja interpelacje, wnioski radnych, wnioski komisji Rady, oraz skargi i wnioski
mieszkancow,

10. koordynujg w ramach nadzoru realizacj¢ zadan obronnych i obrony cywilnej,

11. realizuja zadania z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych w czgéci dotyczacej dziatania danego
referatu,

12. wspotpracujg w przygotowywaniu wyborow i referendow,
§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:
1. zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu,

2. przygotowywanie materialdow dla Burmistrza i Rady, zapewnienie bezposredniej obstugi organizacyjne;j,
biurowej i technicznej Burmistrzowi, Radzie i Komisjom Rady,

3. przygotowywanie projektoéw uchwat i zapewnienie publikacji aktow prawnych,

4. przekazywanie do wykonania aktow prawnych Burmistrza i Rady wlasciwym referatom i jednostkom
organizacyjnym gminy,

5. prowadzenie rejestrow:
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1) zarzadzen Burmistrza,
2) postanowien Burmistrza,
3) uchwat Rady,
4) wnioskow i interpelacji radnych,
5) pieczeci i stempli urzedowych,
6) pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,
7) zawartych umow.
6. prowadzenie zbioru przepisow prawa,
7. organizacja obstugi interesanta,
8. koordynowanie i kontrola zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu  oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

10. organizowanie i prowadzenie szkolen, doskonalenia i ksztatcenia pracownikow Urzedu,
11. prowadzenie archiwum zaktadowego,

12. prenumerata czasopism, wydawnictw,

13. zaopatrywanie w materiaty biurowe,

14. prowadzenie gospodarki drukami i formularzami ,

15. wydawanie zaswiadczen,

16. organizacja praktyk zawodowych i studenckich w Urzedzie,

17. przygotowywanie organizacyjno-techniczne wyborow i referendow,

18. nadzor nad internetowg strong biuletynu informacji publiczne;,

19. nadzo6r nad oprogramowaniem i sprz¢tem komputerowym w Urzedzie,

20. organizacja obiegu dokumentow oraz prowadzenie ekspedycji korespondenc;ji,

21. ubezpieczenia majatku Urzedu,

22. prowadzenie promocji gminy,

23. prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz czasu pracy aptek,

24. prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji pod katem uwarunkowan srodowiskowych,
25. koordynowanie i nadzor nad dziatalno$cig kulturalng w gminie,

26. prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

27. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

28. prowadzenie spraw w zakresie czasu pracy placoéwek handlowych i gastronomicznych,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych, prowadzenie spraw
wojskowych,

30. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz kancelarii tajnej,

31. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i akcji kurierskiej,

32. nadzér nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

33. wspotpraca z miejscowymi organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami,

34. prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w tym obstuga placow zabaw,
35. wspolpraca z zagranica,

36. wspotdziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego,
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37. prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

38. prowadzenie spraw z zakresu decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.
§ 21. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci :

1. opracowywanie projektu budzetu,

2. przyjmowanie i analizowanie preliminarzy budzetowych samorzadowych  jednostek i zaktadow
powiazanych z budzetem gminy,

3. zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,

4. nadzér 1ikontrola nad prowadzong przez samorzadowe jednostki izaklady budzetowe gminy
rachunkowoscig budzetows,

5. wymiar i pobor naleznosci podatkowych i niepodatkowych, prowadzenie rachunkowosci podatkowych
1 niepodatkowych naleznos$ci budzetu,

6. obstuga kasowa,

7. prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu,

8. organizowanie i nadzor inkasa naleznosci podatkowych,

9. opracowywanie informacji i sprawozdan finansowych,

10. organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo-rachunkowej,

11. analiza wykorzystania budzetu, wnioskowanie w sprawach zmian w wykorzystaniu $rodkow
budzetowych,

12. dokonywanie biezacych i okresowych analiz, ocen i prognoz zwigzanych z realizacja budzetu,
13. wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami,

14. wspotpraca z organami nadzoru i kontroli,

15. prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

§ 22. Do zadan Referatu Budownictwa i Inwestycji w szczegolnosci nalezy:

1. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym a w
szczegodlnosci:

1) nadzo6r merytoryczny nad sporzadzanymi dokumentami planistycznymi miasta i gminy:
a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego,
c) okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
d) aktualnosci studium i planéw miejscowych,
e) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o sporzadzenie lub zmiang planu,
f) przygotowywanie materiatdéw do opracowywanych dokumentéw planistycznych,
g) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania gmin o$ciennych,
h) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
1) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w dokumentach planistycznych.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i prowadzenie robot ziemnych na terenach objetych
ochrong konserwatorska,

3. prowadzenie spraw z zakresu zbiorowych i pojedynczych miejsc pochdéwku,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja reklam na gruntach gminnych,

5. prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu rewitalizacji,

6. prowadzenie i koordynacja dziatan dot. realizacji strategii rozwoju miasta i gminy,

7. opracowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych,
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8. nadzor i przygotowanie dokumentacji projektowej planowanych inwestycji,

9. organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z realizacja zadan inwestycyjnych
i remontowych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni,

11. nadzor i koordynacja spraw z zakresu zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczng oraz gaz,
12. o$wietlenie uliczne miasta i gminy,

13. utrzymanie drog i ulic gminnych,

14. remonty drég, ulic, chodnikéw,

15. naliczanie i egzekucja oplaty za zajgcie pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzenia w pasie drogi
gminnej,

16. prowadzenie spraw z zakresu geologii i gbrnictwa,
17. prowadzenie spraw z zakresu dotacji do zabytkow,

18. prowadzenie spraw budowlanych dotyczacych Urzedu - remonty, ksiazka obiektu, kontrole i przeglady
okresowe, swiadectwa charakterystyki energetycznej,

19. organizowanie i przeprowadzanie procedur o udzielenie zamowien publicznych w tym
w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentow przetargowych,
2) udziat w pracach komisji przetargowych.
20. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

21. pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w sprawach zamowien publicznych oraz planowanych
1 wykonywanych rob6t budowlanych,

22. prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych Urzedu.

§ 23. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Funduszy Zewnetrznych w szczegdInosci nalezy:

1. utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,

. nadzor i1 koordynacja spraw z zakresu usuwania odpadéw komunalnych,

. prowadzenie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz egzekucja tej optaty,
. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

. podejmowanie interwencji w przypadkach niezgodnego z prawem korzystania za srodowiska,

AN L B WD

. pozyskiwanie $srodkow zewnetrznych na realizacj¢ inwestycji zwigzanych z ochrong srodowiska,

7. poszukiwanie zrodet pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, wtym zprograméw unijnych, na
realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych,

8. sporzadzanie, kompletowanie wnioskow na pozyskanie dofinansowania inwestycji,
9. sporzadzanie wnioskow o platnos¢ dla projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie,
10. rozliczanie inwestycji objetych dofinansowaniem $rodkami zewnetrznymi,

11. obstuga funduszu soteckiego i budzetu obywatelskiego,

12. prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

13. prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow, usuwania
azbestu i innych z zakresu dotacji dla mieszkancow.

§ 24. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w szczegdlno$ci nalezy:

1. gospodarka zasobem mienia komunalnego (m.in. sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie, zamiany,
oddanie w uzytkowanie, najem, dzierzawe, trwaly zarzad, uzyczenie, darowizny),

2. tworzenie, nadzor i koordynacja nad gminnym zasobem nieruchomosci,
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3. naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu i czynszu z tytulu dzierzaw, najmu,

4. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody a w szczeg6lnosci wydawanie zgody
na usunigcie drzew i krzewow,

5. zadania wynikajace zustawy o ochronie gruntéw rolnych ile$nych, w szczegdlnosci nadzoér nad
wylaczeniami gruntéw z produkcji rolnej i lesnej i nadzoér nad rekultywacjg gruntow,

6. prowadzenie spraw z zakresu nazw miejscowo$ci oraz nazewnictwa ulic i placow,

7. nadawanie numer6éw porzadkowych dla nieruchomosci,

8. gospodarka lasami gminnymi,

9. prowadzenie spraw dotyczacych targowiska,

10. prowadzenia spraw z zakresu podziatu nieruchomosci,

11. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej,

12. obstuga gospodarcza Urzedu,

13. zadania z zakresu geodezji i kartografii a w szczeg6Inos$ci ochrona znakoéw geodezyjnych,
14. przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

15. wykonywanie zadan z zakresu ustawy o wystgpieniu choréb zakaznych zwierzat,

16. wspotpraca z organami w zakresie zwalczania chorob, szkodnikow chwastow roslin uprawnych,
17. prowadzenie spraw zwiazanych z bezpanskimi psami,

18. wydawanie zezwolen na posiadanie pséw rasy uznanych za agresywne, gatunkdéw zwierzat
chronionych,

19. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo fowieckie,
20. prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych dotykajacych rolnikéw,
21. utrzymanie obiektow uzytecznosci publicznej (§wietlice wiejskie),
22. gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym, tj:

1) przygotowywanie propozycji najmu lokali mieszkalnych,

2) wydawanie zgody na podnajem mieszkan komunalnych,

3) zamiany lokatorskie,

4) prowadzenie spraw egzekucyjnych w sprawach lokalowych.
23. prowadzenie ewidencji:

1) mienia komunalnego,

2) nazw ulic i placow,

3) numeracji porzadkowe;.
§ 25. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w szczegdlno$ci nalezy :
1. prowadzenie ewidencji ludnosci,
2. prowadzenie rejestru wyborcoéw, sporzadzanie spisow wyborcow,

3.udzielanie pozwolenh na przeprowadzanie zbidrek publicznych, przyjmowanie zgloszen
o zgromadzeniach publicznych,

4. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.
§ 26. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. sporzadzanie aktow stanu cywilnego urodzin, matzenstw, zgondéw oraz dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych zrejestracjg stanu cywilnego obywateli przewidzianych w ustawie o aktach stanu cywilnego,
Kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz przepisach wykonawczych,

2. wspblpraca z innymi organami w sprawach dotyczacych prowadzenie ksiagg stanu cywilnego,
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3. organizowanie uroczystosci zawierania matzenstw, jubileuszy i innych uroczystosci,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosc.

§ 27. Do zadan radcy prawnego w szczeg6lnosci nalezy:

1. udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

2. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych,

3. opiniowanie projektow umow dlugoterminowych i dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci,

4. zastepstwo procesowe Ww postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

§ 28. Do zadan stanowiska do spraw egzekucji podatkoéw i optat lokalnych w szczegdlnos$ci nalezy:
1. prowadzenie egzekucji podatkéw — od nieruchomosci, lesnego, rolnego, od srodkéw transportowych,

2. prowadzenie egzekucji optat lokalnych — optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty
z tytutu posiadania psa,

3. prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

4. wystawianie faktur z zakresu prowadzenia dziatalno$ci przez Urzad i gmine, prowadzenie ewidencji
sprzedazy VAT.

§ 29. Zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektora Ochrony Danych okreslaja
odrebne ustawy.

Rozdzial 5.
Organizacja priyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 30. 1. Indywidualne sprawy zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie postgpowania
administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza pracownicy Urzedu zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole ikoordynacje dzialan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw,
w tym zwlaszcza skarg i wnioskow, sprawuje Sekretarz.

5. Sekretarz dokonuje okresowych ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli.

§ 31. 1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.
3. Ogolny rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzgdu prowadzi Referat Organizacyjny.
§ 32. 1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzyganie sprawy w miare¢ mozliwosci niezwlocznie a w przypadku prowadzonego postepowania
wyjasniajacego w terminach ustalonych w przepisach,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okolicznosci,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub $rodkach zaskarzenia od wydanych decyzji.

2. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub elektroniczne;.
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§ 33. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode tygodnia w godz.
od 8% do 15%.

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza skargi i wnioski przyjmuje w zastgpstwie Burmistrza — Sekretarz.

3. Burmistrz, w miar¢ posiadanych mozliwosci przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow takze
w inne dni tygodnia, w godzinach urz¢dowania.

Rozdziat 6.
Zasady wykonywania kontroli zarzgdczej w Urzedzie

§ 34. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje ogoét dziatan wykonywanych przez pracownikow Urzgdu dla
zapewnienia, ze dziatania jednostki skierowane na wypehienie jej misji poprzez wyznaczone cele i zadania
zapewnig prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej dzialalnosci Gminy.

2. Realizacja zadan i celéw odbywa si¢ w sposéb:
1) zgodny z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie,

2) zgodny z przydzielonymi pracownikowi zadaniami wynikajacymi z zakresu czynnosci stosownie do jego
wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia,

3) zapewniajacy wiarygodnos¢ sprawozdan,
4) skuteczny, oszczedny i terminowy,

5) zapewniajacy ochrong¢ zasobow oraz stosowanie fizycznych iorganizacyjnych $rodkow kontroli nad
majatkiem,

6) zapewniajacy przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

7) zapewniajacy efektywnosc i skuteczno$¢ przeptywu informacji migdzy poszczegdlnymi komorkami Urzedu
oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) zapewniajacy ich monitorowanie,
9) zapewniajacy identyfikacje, oceng i przeciwdzialanie ryzyku przy ich realizacji.
3. Na system kontroli zarzadczej sktadaja sie:

1) kontrola funkcjonalna obejmujaca biezgce merytoryczne kontrolowanie przez kierownikow prawidlowosci
realizacji wyznaczonych dla komorki zadan oraz wykonywania przez pracownikow polecen stuzbowych,

2) kontrola finansowa oraz obieg dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
zasadami polityki rachunkowosci,

3) kontrola instytucjonalna obejmujgca sposob icelowo$¢ gromadzenia i dysponowania $rodkami
publicznymi przez komorki Urzedu i jednostki organizacyjne gminy oraz gospodarowanie mieniem,

4) samokontrola wykonywania przez pracownikow Urzgdu powierzonych im zadan.
4. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej Urzedu obejmuje:

1) procedury wewngtrzne,

2) uchwaty,

3) zarzadzenia,

4) instrukcje,

5) wytyczne,

6) zakresy czynnosci,

7) polecenia stuzbowe,

8) kodeks etyki,

9) inne dokumenty urzgdowe.

§ 35. 1. Burmistrz sprawuje og6lny nadzoér nad kontrolg zarzadcza i podejmuje decyzje o wykorzystaniu
wynikow kontroli.

2. Kontrole, sprawowang przez Burmistrza, wykonuja rowniez:
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1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Kierownicy Referatow zgodnie z wlasciwoscia,

4) pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza,

5) podmioty zewngtrzne, na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione przez Burmistrza.
3. Kierownicy Referatow zobowigzani sa do:

1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,

2) biezacego monitorowania stanu kontroli zarzadczej w podleglych referatach,

3) informowania Burmistrza o nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w podleglych
referatach,

4) udokumentowania zarzadzania ryzykiem w realizacji zadan podleglych referatow.

4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.

§ 36. Szczegolowe zasady kontroli zarzadczej okreslaja odrebne Zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentow urzedowych

§ 37. 1. Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia i postanowienia,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
3) dokumentacje zwigzana z polityka kadrowa,
4) korespondencj¢ kierowang do:
a) przewodniczacego Rady,
b) organow administracji rzadowe;j,
¢) przedstawicielstw dyplomatycznych, konsularnych,
5) umowy, porozumienia,
6) korespondencj¢ zwigzang ze wspolpraca z zagranica,

7) odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych oraz postéw isenatoréw atakze na skargi i wnioski
obywateli.

2. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow i pozostalych pracownikow
Urzedu do podpisywania dokumentéw urzedowych wymienionych w ust. 1 wskazanych w upowaznieniu.

§ 38. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny zawiera¢ na ostatniej
stronie adnotacj¢ o tresci: ,,sprawe prowadzi — imi¢ i nazwisko, nr telefonu, adres e-mail” pracownika, ktory
opracowat dokument.

§ 39. 1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, oraz inne dokumenty urzgdowe na podstawie indywidualnego
upowaznienia Burmistrza.

2. W szczegodlnosci Sekretarz podpisuje dokumenty z zakresu kadr dotyczace wystugi lat pracownikow,
dokumenty organizacyjne zwigzane z wymiarem urlopu oraz godzinami nadpracowanymi i godzinami do
odrobienia przez pracownikow.

3. W szczegdlnosci Skarbnik podpisuje dokumenty ksiggowe zwiazane z prowadzeniem budzetu oraz
kontrolg finansowa.

§ 40. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.
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§ 41. Zasady 1itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wtym sposob przyjmowania i obieg
korespondencji, wewngtrzny obieg akt, sposob zalatwiania spraw, wysylania i dorgczanie pism w sposob
szczegotowy reguluje Instrukcja Kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dla organdéw
gminy.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb opracowywania aktéow prawnych oraz umow

§ 42. Referaty, kazdy w zakresie swego dzialania, przygotowuja projekty aktow prawnych Rady
1 Burmistrza.

§ 43. Redakcja aktow prawnych powinna by¢ jasna i zwie¢zla.
§ 44. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytut,
2) podstawe prawna,
3) tres¢ aktu.
2. W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢ nastgpujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
2) oznaczenie organu wydajacego akt,
3) datg aktu,
4) ogdblne okreslenie przedmiotu aktu.
3. Podstawa prawna aktu winna wskazywa¢ kompetencje organu do wydania aktu.
4. Tre$¢ aktu prawnego winna by¢ zgodna z zasadami techniki prawodawcze;.
§ 45. 1. Projekty uchwal Rady wymagaja pisemnego uzasadnienia.

2. Projekt aktu prawnego rodzacego skutki finansowe podlega zaopiniowaniu przez Skarbnika. Projekt
takiego aktu zawiera¢ musi rowniez uzasadnienie ekonomiczne ze wskazaniem skutkéw dla budzetu gminy.

§ 46. Kontrole redakcyjna i prawng projektu aktu przeprowadza radca prawny.

§ 47. Oryginaly uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza przechowuje oraz rejestry prowadzi Referat
Organiacyjny.

§ 48. Przepisy Rozdzialu VIII stosowane sa odpowiednio do uméw.

Rozdzial 9.
Postanowienia szczegolne

§ 49. 1. Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik pracujag w nienormowanym czasie pracy, z tym ze rozpoczynaja
dzien pracy od godziny, kiedy prace rozpoczyna Urzad.

2. Goniec rozpoczyna pracg od godziny 8:00, z dwugodzinng przerwa od godziny 12:00. Goniec konczy
prace o godzinie 17:00.

3. Pracownicy gospodarczy, sprzataczki, pracuja wedtug indywidualnie ustalonych godzin czasu pracy.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 50. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 51. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 52. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Wasosza Nr 89/2011 zdnia 17 czerwca 2011 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wasosza wraz z pozniejszymi zmianami.
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§ 53. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 r.

Burmistrz Wasosza

Pawel Niedzwiedz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 309/2020

Burmistrza Wasosza

z dnia 16 lipca 2020 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego Wasosza

Burmistrz
| | | 1 1 1
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