ZARZADZENIE NR 875/23
BURMISTRZA WASOSZA

z dnia 13 marca 2023 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. 22023 r.,
poz. 40 ze zm.) wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miejskiego Wasosza w nastgpujacym
brzmieniu:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

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

§ 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, Kierownikow Referatow, Kierownika Urzgdu 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 okreslonych zadan.

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

2. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci
zwigzanej z wykonywaniem i zalatwianiem spraw.

§ 4. 1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu przepisOw prawa
pracy.

2. Urzad zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktérych status okresla: wybdr, powotanie, umowa
0 pracg.

§ 5. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisoOw prawa, Statutu Gminy, oraz aktoéw prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza.

§ 6. Siedziba Urzedu jest miasto Wasosz.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, zastgpowany w czasie nicobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Sekretarza.

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

3. Sekretarz zapewnia prawidlowe 1isprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania oraz
organizacj¢ pracy referatow, w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ referatow.
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4. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu i odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy
w ramach kompetencji i zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw oraz czynnosci powierzonych przez
Burmistrza.

§ 8. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym pracownikéw Urzedu.

§ 9. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Burmistrza bezposrednio lub
przy pomocy Sekretarza i wlasciwych merytorycznie kierownikow referatow.

§ 10. 1. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw Sekretarzowi.

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

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna

§ 11. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska.
§ 12. 1. W urzedzie funkcjonujg 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 Urzgdu wchodzi takze :
1) Urzad Stanu Cywilnego (symbol — USC),
2) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (symbol — POIN),
3) Inspektor Ochrony Danych (symbol — 10D),
3. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Radca prawny (symbol — RP),
2) Stanowisko do spraw egzekucji naleznosci z tytutu podatkoéw i optat (symbol — EGZ),
3) Audytor Wewngtrzny (symbol — AW).

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

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

3) Kierownik Referatu Budownictwa i Inwestycji, 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 petligcy jednocze$nie obowiazki kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 14. 1. Pracg referatéw kierujg Kierownicy.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego pracownik.
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§ 15. 1. Zadania referatow sa wykonywane przez poszczegodlnych pracownikow w ramach zakresow
czynnosci.

2. Zakresy czynnosci Kierownikow okresla Burmistrz.
3. Zakresy czynno$ci pracownikow referatow okresla Kierownik, po akceptacji Burmistrza.
4. Zakresy czynnosci na stanowiskach samodzielnych okres$la Burmistrz.

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 prawidlowe funkcjonowanie referatu inalezyte wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Do zadan kierownikow referatow w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i kierowanie praca referatu,
2) doskonalenie umiej¢tnosci wiasnych i podleglych,
3) zapewnienie nalezytego wykonywania zadan referatu, przede wszystkim w zakresie obstugi interesantow,
4) zapewnienie zgodnos$ci z prawem decyzji 1 innych dokumentow opracowywanych w referacie,
5) kontrolowanie wypelniania obowigzkow stuzbowych przez podleghlych 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 zarzgdzen Burmistrza i realizujg wydane zarzadzenia Burmistrza,
3. realizujg zadania wynikajace z Uchwat Rady,

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

5. wspoldziataja 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 1podejmujg przedsigwzigcia organizacyjne iekonomiczne w celu prawidlowego 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. wspotpracuja w przygotowywaniu wyborow i referendow,

13. wydaja zaswiadczenia w zakresie danych bedacych w posiadaniu komorki merytoryczne;j.
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§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:

1. zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, sprawnego i praworzadnego funkcjonowania Urzedu,

2. przygotowywanie materiatow dla Burmistrza i Rady, zapewnienie bezposredniej obstugi organizacyjnej,
biurowej i technicznej Burmistrzowi, Radzie i Komisjom Rady,

3. przygotowywanie projektow uchwat i zapewnienie publikacji aktow prawnych,

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

5. prowadzenie rejestrow:

1) zarzadzen Burmistrza,

2) postanowien Burmistrza,

3) uchwat Rady,

4) wnioskow 1 interpelacji radnych,

5) pieczgci 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 pracownikow Urzedu

organizacyjnych,

10. organizowanie i prowadzenie szkolen, doskonalenia i ksztatcenia pracownikow Urzedu,

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

prowadzenie archiwum zakladowego,

prenumerata czasopism, wydawnictw,

zaopatrywanie w materiaty biurowe,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami ,

organizacja praktyk zawodowych i studenckich w Urzedzie,
przygotowywanie organizacyjno-techniczne wyborow i referendow,
nadzor nad internetowg strong biuletynu informacji publicznej,

nadzor nad oprogramowaniem i sprzetem komputerowym w Urzedzie,
organizacja obiegu dokumentéw oraz prowadzenie ekspedycji korespondenc;i,
ubezpieczenia majatku Urzedu,

prowadzenie promocji gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz czasu pracy aptek,
koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig kulturalng w gminie,
prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw w zakresie czasu pracy placowek handlowych i gastronomicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych,

prowadzenie spraw wojskowych,

oraz kierownikow gminnych jednostek
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29. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz kancelarii tajnej,

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

31. nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych,

32. wspotpraca z miejscowymi organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami,

33. prowadzenie spraw z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w tym obstluga placow zabaw,
34. wspoltpraca z zagranica,

35. wspotdziatanie w zakresie zarzadzania kryzysowego,

36. prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

37. prowadzenie spraw zzakresu rozliczania optat pochodzacych z korzystania z platnego parkingu
w Wasoszu,

38. prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spotecznymi osob skazanych.
§ 21. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci :
1. opracowywanie projektu budzetu,

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

3. zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu,

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

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

6. obstuga kasowa,

7. prowadzenie spraw placowych pracownikow 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 szczeg6lnosci nalezy:

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

1) nadzo6r merytoryczny nad sporzagdzanymi dokumentami planistycznymi miasta i gminy:
a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planow 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,
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f) przygotowywanie materiatow do opracowywanych dokumentéw planistycznych,

g) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania gmin o$ciennych,

h) wydawanie wypisow i wyrysoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
i) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w dokumentach planistycznych.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow i prowadzenie robot ziemnych na terenach objgtych
ochrong konserwatorska,

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

4. prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg 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 planow inwestycyjnych i remontowych,

8. nadzor i przygotowanie dokumentacji projektowej planowanych inwestycji,

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

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

13. naliczanie i egzekucja optaty za zajecie pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzenia w pasie drogi
gminnej,

14. prowadzenie spraw z zakresu geologii i gornictwa,
15. prowadzenie spraw z zakresu dotacji do zabytkow,

16. prowadzenie spraw budowlanych i obstugi gospodarczej dotyczacych Urzedu - remonty, ksiazka
obiektu, kontrole iprzeglady okresowe, §wiadectwa charakterystyki energetycznej, nadzorowanie dostepu
budynku i jego zaopatrzenia w media techniczne,

17. organizowanie i przeprowadzanie procedur o udzielenie zamoOwien publicznych w tym
w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentdéw przetargowych,
2) udziat w pracach komisji przetargowych.
18. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

19. pomoc jednostkom organizacyjnym gminy w sprawach zamowien publicznych oraz planowanych
i wykonywanych robo6t budowlanych,

20. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu,
21. prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji pod katem uwarunkowan §rodowiskowych,

22. prowadzenie spraw z zakresu postepowan administracyjnych zmierzajagcych do wydania decyzji
o $srodowiskowych uwarunkowaniach,

23. utrzymanie terenéw zielonych nalezacych do zasobu nieruchomosci gminy,

24. utrzymanie drdg i ulic gminnych.

§ 23. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Funduszy Zewnetrznych w szczegdInosci nalezy:
1. utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,

2. nadzér i koordynacja spraw z zakresu usuwania odpadéow komunalnych,

3. prowadzenie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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4. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,
5. podejmowanie interwencji w przypadkach niezgodnego z prawem korzystania za srodowiska,
6. pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ inwestycji zwigzanych z ochrong srodowiska,

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

8. sporzadzanie, kompletowanie wnioskéw na pozyskanie dofinansowania inwestycji,
9. sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ dla projektow, ktdre uzyskaty dofinansowanie,
10. rozliczanie inwestycji objetych dofinansowaniem $rodkami zewngtrznymi,

11. obstuga funduszu soteckiego i budzetu obywatelskiego,

12. prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,

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

14. prowadzenie kontroli w zakresie realizowanych zadan.
§ 24. Do zadan Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w szczegolno$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,
3. naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, zarzadu i czynszu z tytutu dzierzaw, najmu,

4. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody a w szczeg6lnos$ci wydawanie zgody
na usuni¢cie drzew i krzewow,

5. zadania wynikajace zustawy o ochronie gruntdw rolnych ilesnych, w szczegélno$ci nadzoér nad
wylaczeniami gruntdéw z produkcji rolnej i le$nej i nadzor nad rekultywacja gruntéw,

6. prowadzenie spraw z zakresu nazw miejscowosci oraz nazewnictwa ulic i placow,

7. nadawanie numeroéw 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. zadania z zakresu geodezji i kartografii a w szczegdlnos$ci ochrona znakoéw geodezyjnych,
13. przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

14. wykonywanie zadan z zakresu ustawy o wystapieniu choréb zakaznych zwierzat,

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

17. wydawanie zezwolen na posiadanie psOw rasy uznanych za agresywne, gatunkow zwierzat
chronionych,

18. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo lowieckie,

19. prowadzenie spraw z zakresu klgsk zywiolowych dotykajacych rolnikow,
20. utrzymanie obiektow uzytecznosci publicznej (§wietlice wiejskie),

22. prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni,

23. gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym, tj:

1d: 3797B076-B1F7-4CB4-A6DF-E24F6B79916D. Uchwalony Strona 7



1) przygotowywanie propozycji najmu lokali mieszkalnych,
2) wydawanie zgody na podnajem mieszkan komunalnych,
3) zamiany lokatorskie,
4) prowadzenie spraw egzekucyjnych w sprawach lokalowych.
24. prowadzenie ewidencji:
1) mienia komunalnego,
2) nazw ulic i placow,
3) numeracji porzadkowe;.
§ 25. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w szczegdInosci nalezy:
1. prowadzenie ewidencji ludnosci,
2. prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,

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

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

1. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego urodzin, matzenstw, zgonow oraz dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego obywateli przewidzianych w ustawie o aktach stanu cywilnego,
Kodeksie rodzinnym i opiekuniczym oraz przepisach wykonawczych,

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

4. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosc.

§ 27. Do zadan radcy prawnego w szczegdlnosci 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 w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

§ 28. Do zadan stanowiska do spraw egzekucji podatkoéw i optat lokalnych w szczego6lno$ci nalezy:
1. prowadzenie egzekucji podatkéw — od nieruchomosci, lesnego, rolnego, od srodkdéw transportowych,

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

3. prowadzenie spraw z zakresu podatku VAT,

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

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

§ 30. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewngtrznego przy uwzglednieniu charakteru
dziatalnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
W oparciu o analiz¢ ryzyka;

2. przeprowadzanie zadan audytorskich ujetych w planie audytu na dany rok polegajacych miedzy innymi
na:
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a) badaniu dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych;

b) ocenie systemu gromadzenia $§rodkéw publicznych idysponowania nimi oraz ocena gospodarowania
mieniem,;

¢) ocenie efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego;

d) oceng przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepiséw wewnetrznych w tym zarzadzen,
polecen stuzbowych, pism okolnych;

e) oceng skutecznosci dziatania komoérek organizacyjnych Urzegdu;
f) analize mozliwos$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie pracy;

3. przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych rekomendacje
1 propozycje zmian dotyczacych:

a) elementow systemu kontroli;

b) usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych;
¢) zwigkszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowej;

d) zgodnosci dziatania danego obszaru z przepisami prawa;

4) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza odno$nie ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

5. opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;
6. prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z przepisami prawa;

7. wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim
uzgodnionym, w tym:

a) analiza mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzony system oraz wydawanie opinii w tym
zakresie;

b) uczestnictwo w zespotach zadaniowych;
¢) przeprowadzanie szkolen lub instruktarzu jezeli zostaty zaplanowane w planie rocznym,;
d) wykonywanie innych zleconych przez Burmistrza zadan;

8. w przypadku wystapienia nowych ryzyk (np. ujawnieniu nieprawidlowosci przez inne osoby) lub tez
zmiany oceny ryzyka, realizacja zadan pozaplanowych zlecanych doraznie przez Burmistrza;

9. wspolpraca, koordynowanie dziatan z audytorami zewngtrznymi i innymi instytucjami kontrolnymi;

10. wykonywaniu czynnos$ci sprawdzajacych polegajacych na sprawdzeniu stopnia wdrozenia zalecen
poaudytowych;

11) nadzor nad zadaniami wykonywanymi przez asystenta audytu.

§ 31. Kontroler Wewnetrzny jest jednoczesnie asystentem audytu. Do zakresu dziatania Kontrolera
wewngtrznego nalezy, w szczegolnosci:

1) w zakresie kontroli wewnetrznej:
a) sporzadzanie rocznego planu kontroli;

b) organizacja systemu kontroli w Urzgdzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz w podmiotach
wspieranych lub realizujgcych zadania Gminy, zgodnie z Regulaminem kontroli;

c) przeprowadzanie kontroli zgodnie z obowigzujacymi przepisami, regulaminem kontroli oraz planem
kontroli;

d) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

e) prowadzenie rejestrow dokonywanych kontroli oraz nadzorowanie w zakresie terminowej realizacji
zadan pokontrolnych;
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f) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych
oraz w podmiotach wspieranych lub realizujacych zadania Gminy;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej oraz nadzoér nad
przygotowaniem odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

h) prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznych Urzedu;

1) wykonywanie czynno$ci konsultacyjnych na rzecz pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy;

j) przygotowywanie zawiadomien do Burmistrza i odpowiednich organéw odno$nie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finans6w publicznych;

k) kontrola prawidlowos$ci prowadzenie gospodarki finansowej;
1) kontrola przestrzegania przepis6w o zamoéwieniach publicznych;

m) sprawdzanie realizacji procedur w zakresie celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow;

n) przeprowadzanie kontroli udzielanych dotacji przez Gmin¢ podmiotom zewngtrznym;
0) sprawdzanie zgodno$ci dziatania z przyjetym planem finansowym;
2) w zakresie zadan asystenta audytu:

a) realizowanie zadan audytowych iprowadzenie czynnosci audytorskich pod nadzorem audytora
wewnetrznego,

b) wspieranie misji i celow audytu;
¢) wykonywanie czynnosci administracyjnych i urzedniczych, wspierajacych audyt.

§ 32. Zadania Audytora Wewngetrznego moga byC realizowane na zasadzie umowy cywilnoprawnej
podpisanej z uprawnionym podmiotem zewnetrznym.

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

§ 33. 1. Indywidualne sprawy zalatwiane sg 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 prawidlowe 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.

§ 34. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach spraw i rejestrach.
3. Ogdlny rejestr skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu prowadzi Referat Organizacyjny.
§ 35. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

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

2) rozstrzyganie sprawy w miar¢ mozliwosci niezwlocznie a w przypadku prowadzonego postgpowania
wyjasniajacego w terminach ustalonych w przepisach,
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3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okoliczno$ci,
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;.

§ 36. 1. Burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow 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 urzgdowania.

Rozdziat 6.
Zasady wykonywania kontroli zarzgdczej w Urzedzie

§ 37. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje ogoét dzialan wykonywanych przez pracownikéw Urzedu dla
zapewnienia, ze dziatania jednostki skierowane na wypehienie jej misji poprzez wyznaczone cele i zadania
zapewnig prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej dziatalno$ci 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) zapewniajgcy wiarygodnos¢ sprawozdan,
4) skuteczny, oszczgdny i terminowy,

5) zapewniajacy ochrong¢ zasobow oraz stosowanie fizycznych iorganizacyjnych $rodkéow 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 biezace 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 sposodb 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 wewng¢trzne,

2) uchwaty,

3) zarzadzenia,

4) instrukcje,

5) wytyczne,
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6) zakresy czynnosci,

7) polecenia stuzbowe,

8) kodeks etyki,

9) inne dokumenty urzgdowe.

§ 38. 1. Burmistrz sprawuje og6lny nadzor nad kontrola zarzadcza i podejmuje decyzje o wykorzystaniu
wynikow kontroli.

2. Kontrole, sprawowang przez Burmistrza, wykonuja rowniez:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Kierownicy Referatoéw zgodnie z wlasciwoscia,

4) pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza,

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

1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzadczej w podlegtych referatach,

2) biezacego monitorowania stanu kontroli zarzagdczej w podlegtych referatach,

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

4) udokumentowania zarzadzania ryzykiem w realizacji zadan podlegtych referatow.

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

§ 39. Szczegbdlowe zasady kontroli zarzadczej okreslaja odrgbne Zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania aktow prawnych i innych dokumentow urzedowych

§ 40. 1. Burmistrz podpisuje :
1) zarzadzenia i postanowienia,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
3) dokumentacj¢ zwigzang z politykg kadrowa,
4) korespondencje¢ kierowana do:
a) przewodniczacego Rady,
b) organéw administracji rzgdowej,
¢) przedstawicielstw dyplomatycznych, konsularnych,
5) umowy, porozumienia,
6) korespondencje 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 pozostatych pracownikow
Urzedu do podpisywania dokumentow urzedowych wymienionych w ust. 1 wskazanych w upowaznieniu.

§ 41. 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.
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§ 42. 1. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza, oraz inne dokumenty urzedowe na podstawie indywidualnego
upowaznienia Burmistrza.

2. W szczegblnosci 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 szczegblnosci Skarbnik podpisuje dokumenty ksiggowe zwigzane z prowadzeniem budzetu oraz
kontrolg finansow3.

§ 43. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych
lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 44. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wtym sposob przyjmowania i obieg
korespondencji, wewnetrzny obieg akt, sposob zalatwiania spraw, wysylania i dorgczanie pism w sposob
szczegblowy reguluje Instrukcja Kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dla organow
gminy.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych oraz umow

§ 45. Referaty, kazdy w zakresie swego dzialania, przygotowuja projekty aktow prawnych Rady
i Burmistrza.

§ 46. Redakcja aktow prawnych powinna by¢ jasna i zwiezla.
§ 47. 1. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) tytul,
2) podstawe prawna,
3) tres¢ aktu.
2. W tytule aktu prawnego, w oddzielnych wierszach zamieszcza si¢ nastgpujace czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu i jego numer,
2) oznaczenie organu wydajacego akt,
3) date aktu,
4) ogolne okreslenie przedmiotu aktu.
3. Podstawa prawna aktu winna wskazywac¢ kompetencje organu do wydania aktu.
4. Tres¢ aktu prawnego winna by¢ zgodna z zasadami techniki prawodawcze;.
§ 48. 1. Projekty uchwal Rady wymagaja pisemnego uzasadnienia.

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

§ 49. Kontrolg redakcyjng i prawng projektu aktu przeprowadza radca prawny.

§ 50. Oryginatly uchwat Rady izarzadzen Burmistrza przechowuje oraz rejestry prowadzi Referat
Organizacyjny.

§ 51. Przepisy Rozdziatu VIII stosowane sa odpowiednio do umow.

Rozdzial 9.
Postanowienia szczegdlne

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

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

3. Pracownicy gospodarczy, sprzataczki, pracujg wedtug indywidualnie ustalonych godzin czasu pracy.
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Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 53. Zmiany regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 54. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 55. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Wasosza Nr 550/2021 z dnia 28 pazdziernika 2021 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Wasosza.

§ 56. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia poinformowania pracownikow o przyjetym
Regulaminie.

Burmistrz Wasosza

Pawel Niedzwiedz
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 875/23

Burmistrza Wasosza

7 dnia 13 marca 2023 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego Wasosza

Burmistrz
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