ZARZADZENIENR ... (090 | 260 /%
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC
ZDNIA .04 [vane.. 2019

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Urzgdowi Miejskiemu w Boguszowie-Gorcach Regulamin Organizacyjny,
stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.

§2.  Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi.
kierownikom wydzialow oraz pozostalym pracownikom Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach.

§3. Tracg moc : Zarzadzenie Nr 648/2009 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 18 czerwcea
2009r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach oraz
zarzadzenia Burmistrza Miasta Boguszowa Gore zmieniajgce Regulamin Organizacyjny
Nr 963/2010 z dnia 20 sierpnia 2010r., Nr 33/2011 z dnia 21 stycznia 2011r., Nr 75/2011 z dnia
14 marca 2011r., Nr 326/2012 dnia 13 stycznia 2012r.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2013r.
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DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Regulamin organizacyjny okresla misj¢ Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach
oraz ustala jego organizacje i zasady funkcjonowania.

2. Regulamin dotyczy wszystkich stanowisk pracy oraz wszystkich wydzialow
wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach.

§2

Uzyte w Regulaminie nastgpujace okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gmina — gming - miasto Boguszow-Gorce,

Rada — Rade¢ Miejska w Boguszowie-Goreach,

Burmistrz —Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore,

Zast¢pea Burmistrza- zastepee Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc,

Skarbnik- Skarbnika Miasta Boguszowa-Gore,

Sekretarz — Sekretarza Miasta Boguszowa-Gore,

Urzad — Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach

Kierownictwo — Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta
Boguszowa-Gore,

Wydzial — wyodrebniong komoérke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Boguszowie-
Gorcach oraz Urzad Stanu Cywilnego w Boguszowie-Gorcach,

10) Kierownik — osobg kierujgcg wydziatem,
11) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza — organu wykonawczego Gminy i realizuje
zadania:

1) wiasne gminy,

2) z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami,

3) wynikajace z aktéw prawnych wydawanych przez Rade,

4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami  samorzadu

terytorialnego i organami administracji rzadowej,
5) wynikajgce z ustaw szczegdlnych.

§4

Misjg Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania wszystkich
zadan oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego Gminy.

§5

1. Urzad dziala na zasadach jednostki budzetowej.
2. Siedzibg Urzedu jest Boguszéw-Gorcee, Plac Odrodzenia 1.
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§6

Przebieg czynnosei biurowych i kancelaryjnych w urzedzie reguluje Instrukcja
kancelaryjna, stanowigca zalgcznik do rozporzgdzenia Rady Ministtow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksiggowych w urzgdzie wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

Rozdzial 1
Kierownictwo Urzedu

§7

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania,  podziatu  czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy Zastepey, Sekretarza i Skarbnika.

W czasie nieobecnosci Burmistrza, zastepuje go Zastepea.

§8

Burmistrz jako organ wykonawezy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje
ja na zewngtrz.

Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do pracownikéw urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Burmistrz pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy.
§9

Zastepea dziala w granicach wyznaczonych zarzadzeniami Burmistrza, imiennymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz zakresem
obowiazkow,
Reprezentuje Gming w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie ustalonym
przez Burmistrza,
Wspoldziata ze Skarbnikiem oraz Sekretarzem w celu optymalizacii sprawnosci dzialania
Urzedu,
Do zadan Zastepey nalezy w szezegdlnosei:

1) okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanym wydzialom,

2) kompleksowe rozwigzywanie probleméw zwigzanych z realizacjg zadan biezacych,

3) sprawowanie  bezposredniego  zwierzchnictwa  stluzbowego w  stosunku

do kierownikéw podporzadkowanych organizacyjnie wydzialow,
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4) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan przez podporzgdkowane
organizacyjnie wydzialy.
§10

Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z organizacja pracy Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosei:
1) zalatwianie spraw Gminy w zakresie upowazniefi i pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza,
2) zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegélnosci przez nadzér nad
jakodcig i przestrzeganiem przepisow prawa oraz terminowoscia zalatwiania spraw,
3) rozstrzyganie sporéw i watpliwosei wynikajgcych ze stosowania regulaminu,
4) nadzorowanie przebiegu przeprowadzanych w Gminie wyboréw oraz referendéw,
5) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwal Rady oraz materialow
na posiedzenia Komisji Rady,
6) nadzorowanie przygotowywania odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
7) organizowanie i nadzorowanie przeprowadzanego w Gminie powszechnego spisu
ludnosci oraz spisu rolnego,
8) okreslanie zadafi merytorycznych nadzorowanym wydziatom,
9) nadzorowanie we wspolpracy ze Skarbnikiem funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie i w Gminie,
10) nadzorowanie wykonywania zadan przez podporzadkowane or ganizacyjnie wydzialy.
Sekretarz reprezentuje Gming w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza.

§ 11

Skarbnik organizuje i nadzoruje opracowywanie projektu budzetu, zapewnia prawidlowg
Jego realizacje i czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

Do zadan Skarbnika w szczegdlnosei nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej gminy polegajacej zwlaszeza na wykonywaniu
dyspozycji $rodkami pienigznymi i zapewnianiu pod wzgledem finansowym
prawidlowosci uméw zawieranych przez gmine,

2) udzielanie kontrasygnaty w pode]mowanych przez Burmistrza czynno$ciach prawnych
powodujgcych zobowigzania pienigzne,

3) dokonywanie kontroli finansowych oraz ustalanie obiegu dokumentow finansowych,

4) prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,

5) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows w zakresie:

a. budzetu i informacji o stanie mienia komunalnego,

b. uchwaly budzetowej, wicloletniej prognozy finansowej, oraz uchwaty o udzieleniu
absolutorium,

c. uchwal okolobudzetowych, a w szczegdlnosci uchwaty ustalajacej wysokosé
stawek podatkowych w gminie,

d. sprawozdania z wykonania budzetu.

6) przedkladanie Burmistrzowi prOJektow przepisow wewngtrznych dot. prowadzenia
rachunkowosci oraz sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem.

7) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych,

8) analiza wykorzystania $rodkéw z budzetu, srodkow pozabudzetowych oraz innych
bgdacych w dyspozycji Gminy.
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Wspoldziala z Zastgpea oraz Sekretarzem w celu optymalizacji jako$ci i sprawnogcei
dziatania Urzedu.

Wspélpracuje z Sekretarzem w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie i w Gminie.

Rozdzial 2
Przyjmowanie interesantow

§ 12

Burmistrz lub Zastgpca przyjmujg mieszkaficow w sprawach skarg, wnioskow
1 interwencji w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 11.00 iod 15.00 do 16.30.

W przypadku niemoznosci przyjecia mieszkancow przez Burmistrza lub Zastepee
w czasie okreslonym w ust. 1, skargi, wnioski 1 interwencje przyjmuje Sekretarz.

W wydziatach interesanci przyjmowani s w dniach i godzinach pracy Urzedu.

Urzgd czynny jest w poniedziatki, srody i czwartki w godzinach od 7.30 do 15.30, we
wtorki w godzinach od 7.30 do 17.00 i w piatki w godzinach od. 7.30 do 14.00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w dni powszednie wolne od pracy, na
zasadach indywidualnych uzgodnieri z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

DZIAL 111
ORGANIZACJIA URZEDU

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna

§ 13

W strukturze Urzedu wyodrgbnia sig:
1) kierownictwo,
2) wydzialy
Wydziatami kierujg kierownicy.
Burmistrz moze utworzy¢ w wydziale stanowisko zastepcy Kierownika.
Wydzialem Budzetu i Finansow kieruje Skarbnik.
Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy Miejskiej,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Spraw
Obywatelskich.

§14

Wydzialy prowadzg sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

W celu wykonywania zadan Burmistrz moze powolywa¢ stale lub dorazne komisje i
zespoly zadaniowe oraz ustanowi¢ swoich petnomocnikéw i koordynatorow.

Pracg komisji i zespoléw organizujg i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczgey tych
komisji i zespolow.



4. Burmistrz moze na czas pelnienia funkcji zatrudniaé swoich doradcow i asystentow
i okresla pisemnie zakres ich obowigzkéw.
Doradca i asystent podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

&

1.

2.

§15

W skiad Urzgdu wehodzg :

)

podporzadkowane Burmistrzowi:

Straz Miejska- symbol SM,

b.  Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych- symbol PIN,

2) podporzadkowane Zastepcy Burmistrza:

3)

4)

Wydzial Zarzadzania Mieniem Gminy — symbol WZMG,

b.  Wydziat Inwestycji Miejskich —symbol WIM,

podporzadkowane Sekretarzowi:

Wydziat Organizacyjno-Prawny — symbol WOP,

b. Wydziat Spraw Obywatelskich- symbol WSO,

Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC,
podporzadkowane Skarbnikowi:

Wydzial Budzetu i Finanséw — symbol WBF.

Strukturg organizacyjng Urzedu, podzial na wydzialy oraz podleglos$¢ okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zalagcznik do regulaminu.

Rozdzial 2
Odpowiedzialno$¢ Kierownikow

§ 16

Kierownicy kierujg praca wydzialow, zapewniajg wlasciwa organizacje pracy, sprawujg
nadzor nad jakodcig i terminowoscia zalatwiania spraw przez podleglych pracownikow
oraz zapewniajg w wydziale dyscypling pracy.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$é za zgodne z prawem wykonywanie zadan
przypisanych nadzorowanym wydziatom.

Do zadan Kierownikow nalezy w szezegodlnosci:

1y
2)
3)
4)
3)
6)

7)

dokonywanie podziatu zadan, ustalanie i biezaca aktualizacja zakresow obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw wydziatu,

wnioskowanie do Sekretarza w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu
w zakresie zadan wydziatu,

ustalanie zastgpstwa na czas nieobecnodci pracownika i zapewnienie cigglosei pracy
na wszystkich stanowiskach w wydziale,

sprawowanie nadzoru nad prawidlows realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych
W powierzonym zakresie,

terminowe i r1zeczowe przygotowywanie materialow  dla potrzeb Rady
i Burmistrza,

udzial we wszystkich sesjach Rady i tych posiedzeniach Komisji Rady na ktérych
omawiane sg projekty uchwat i informacje opracowywane przez podlegly wydziat,
zapewnianie kontroli zarzadczej w ramach wyznaczonych celéow i zadaf,
w tym systematyczne analizowanie ryzyka,



8)

9)

wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, wyrdzniania, awansowania
i ukarania podlegtych pracownikow,

uczestniczenie w  procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze
w wydziale, w tym dokonywanie opisu stanowiska pracy,

4. Kierownicy oraz zastepcy Kierownikow zobowigzani sg do wspoldzialania
w realizacji zadan , wymiany niezbednych danych i informacji oraz ustalania procedur
postepowania w sprawach wymagajacych udzialu dwoch lub wigeej wydziatow.

§17

Jezeli sprawa nalezy do wihasciwosci dwoch lub wiece] wydzialdéw badz nie jest
przypisana zadnemu z wydzialow, odpowiedzialny za jej zalatwienie jest Kierownik
wydzialu wyznaczonego przez Sekretarza w porozumieniu z nadzorujgcym badz
nadzorujgcymi: Burmistrzem, zastepceg Burmistrza lub Skarbnikiem.

W przypadku, gdy wyznaczony wydzial uznaje si¢ za niewlasciwy do zalatwienia
sprawy, Kierownik tego wydzialu zobowiazany jest do niezwlocznego ustalenia — w
sposéb niebudzacy watpliwosci — wydziatu badz jednostki organizacyjnej wlasciwe;j
IZecZOWo.
Rozdzial 3
Wspdlne zadania wydzialow

§18

Do wspolnych zadan wydzialow nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

wykonywanie zadan okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa, uchwatach
Rady oraz =zarzadzeniach Burmistrza, w sposéb zapewniajacy wlasciwg
i terminowy ich realizacje,

przygotowywanie projektow uchwat oraz innych materialéw wnoszonych pod obrady
Rady i1 Komisji Rady oraz projektow zarzadzen i dyspozycji Burmistrza w zakresie
dziatania wydziatu,

rozpatrywanie zgodnie z wlasciwoscig wnioskow, interpelacji i zapytan radnych oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia ,

rozpatrywanie zgodnie z wlasciwosciag skarg, wnioskoéw i petycji mieszkancéw oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie,
udostepnianie informacji publicznej na wniosek, na zasadach okre$lonych w ustawie
o dostepie do informacji publiczne] oraz prowadzenie w wydziale rejestru w tym
zakresie,

terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji do sprawozdania z dzialalnosci
Burmistrza migdzy sesjami,

opracowywanie informacji i aktualizacja danych na potrzeby BIP,

biezace przekazywanie istotnych informacji celem ich publikacji we ,,Wiadomosciach
Boguszowskich” oraz na stronie internetowej Urzedu,

opracowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i informacji w zakresie
realizowanych zadan,

biezaca wspolpraca ze Skarbnikiem w zakresie planowania i realizacji budzetu,
wspolpraca z Sekretarzem w zakresie niezbednej etatyzacji 1 niezbednego
wyposazenia pomieszczen biurowych oraz stanowisk pracy,



12) nadzor nad powierzonymi skladnikami majgtkowymi oraz nad mieniem gminy
przekazanym nadzorowanym jednostkom organizacyjnym,

13) dbalosé o ochrone gromadzonych i przetwarzanych danych osobowych,

14) biezace stosowanie elektronicznego obiegu dokumentéw oraz wspieranie rozwoju
elektronicznych ustug dla ludnosci.

Rozdzial 4
Zakresy dzialania wydzialow

§19

Straz Miejska jest umiejscowiona w strukturze organizacyjnej Urzedu na prawach
wydziatu.

Straz Miejska jest umundurowang formacjg utworzong w celu wykonywania czynnosci
administracyjno-porzadkowych w zakresie ochrony bezpieczefistwa i porzadku
publicznego wynikajgcych z ustaw i aktow prawa miejscowego.

Szczegolowe zadania oraz strukturg organizacyjng SM okresla Regulamin Strazy
Miejskiej w Boguszowie-Goreach nadany odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 20

Wydzial Zarzadzania Mieniem Gminy wykonuje zadania w zakresie nadzoru
nad mieniem komunalnym i sprzedaza mienia, gospodarki gruntami oraz w zakresie
nadzoru nad zasobem mieszkaniowym, w tym nad wspélnotami mieszkaniowymi gdzie
Gmina posiada swoje udzialy, w zakresie dzialalnosci gospodarczej oraz wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Do zakresu dzialania wydziatu nalezy w szezegolnosci:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do ubezpieczenia majgtku Gminy,
wspotudzial w przygotowaniu przetargu dotyczgcego wylonienia ubezpicezyciela oraz
wspolpraca z jednostkami i z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkod objetych
ubezpieczeniem,

2) gospodarowanie mieniem gminnym, w tym sprzedaz i dzierzawa, oddanie
w uzytkowanie wieczyste,

3) naliczanie oplat za uzbrojenie gruntow (oplaty adiacenckie) oraz oplat za wzrost
wartosci nieruchomosci (optaty planistyczne),

4) realizowanie przeksztalcen prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wlasnosei,

5) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci w drodze decyzji administracyjnej,

6) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych
1 uzytkowych na rzecz najemcow,

7) nadzér nad nieruchomosciami rolnymi, sprzedaz, dzierzawa, wynajem, prowadzenie
caloksztattu spraw zwigzanych z gruntami rolnymi,

8) nadzor nad gminnym zasobem mieszkaniowym i lokalowym (lokale uzytkowe,
komorki, garaze) wraz z nadzorem nad pracg zarzadcy,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, uzytkowania wieczystego gruntu,
dzierzawy gruntow rolnych i dzierzawy na cele nierolne,

10) kontrolowanie realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkod
gorniczych dotyczacych obiektow i budynkow stanowigcych zasob lokalowy gminy,



I1) reprezentowanie interesow gminy jako wiasciciela lokali we wspdlnotach
mieszkaniowych,

12) prowadzenie ewidencji wspélnot mieszkaniowych oraz uchwal podejmowanych przez
wspolnoty,

13) nadzor nad remontami prowadzonymi w zakresie nieruchomosei wspdlnej,

14) nadzér nad dziatalnoscia zarzadeéw w zakresie nieruchomosci wspolnej,

15) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie i dzierzawe nieruchomosei,

16) sporzadzanie wnioskow dotyczacych zakladania ksiag wieczystych,

17) sporzadzanie statystyki rolniczej — udziat w spisie rolnym oraz sprawozdawczosc,

18) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie prawa gospodarczego, zasad
zakladania i prowadzenia dzialalnosci gospodarczej w kraju i za granica, zrodel
i sposobow pozyskiwania funduszy na jej prowadzenie,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja przedsiebiorczodci,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalno$ci  gospodarczej
w tym wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

21) wydawanie zaswiadczen, poswiadezen i odpiséw z prowadzonej ewidencji podmiotow
gospodarczych zainteresowanym przedsiebiorcom,

22) udzielanie informacji o podmiotach wpisanych do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej,

23) kontrolowanie przestrzegania przepiséw ustaw szczegoOlnych przez przedsigbiorcow
w zakresie prowadzonej dzialalnosci gospodarczej m.in. posiadanych uprawnien,
ochrony Srodowiska, zgodnosci ze stanem faktycznym i prawnym, wlasciwego
oznakowania towaru.

24) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spolecznych w zakresie spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnosci gospodarcze;,

25) opiniowanie dni i godzin otwierania 1 zamykania placéwek handlowych
i ustugowych na terenie gminy,

26) wydawanie, ewidencjonowanie i zmiany zezwolei na wykonywanie transportu
drogowego taksowka osobowa oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustaw
szezegolnych i uchwal Rady w tym zakresie,

27) prowadzenie ewidencji innych obiektéw $wiadczaeych ustugi hotelarskie,

28) wydawanie zezwolen i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojoéw alkoholowych
oraz. prowadzenie procedur zwigzanych z ich wygaszeniem wraz z nadzorem nad
nimi,

29) inicjowanie i nadzér nad prawidlowym oznaczeniem ulic i numeracji porzadkowej
nieruchomosci na terenie Gminy,

30) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zadan realizowanych przez
wydzial.

31)

§21

Wydzial Inwestycji Miejskich wykonuje zadania w zakresie zamowien publicznych,
inwestycji realizowanych przez gming, zagospodarowania przestrzennego, ochrony
$rodowiska, nadzoru nad drogami, obrony cywilnej i akeji kurierskiej, ochrony
przeciwpowodziowej 1 przeciwpozarowej oraz zapobiegania 1 eliminowania
nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia i $rodowiska (zarzadzanie kryzysowe).



2

Do zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z zamowieniami publicznymi
w urzedzie,
2) nadzor nad tworzeniem, realizacjg i zmiang miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

3) nadzér nad zmianami studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych z terenu gminy objetych wojewddzky ewidencjg zabytkow, w tym
wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow,

5) opracowywanie programu ochrony $rodowiska i koordynowanie jego realizacji,

6) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

7) prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej mieszkancoéw Gminy,

8) wydawanie zezwolefl na usunigcie drzew lub krzewéw z terendéw nieruchomosci,
z wyjgtkiem usuwania drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci wpisanej
do rejestru zabytkow oraz wystepowanie do wlasciwego organu o wydanie zezwolenia
na usunigcie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosei bedacych wilasnoscia
Gminy,

9) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia,

10) wspoldziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy dla pozyskania
srodkéw na realizacje zadan, w tym przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie,

11) prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych realizowanych przez
Gming, w tym monitoring realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych
w uchwale budzetowej na dany rok,

12) nadzér nad realizacjg inwestycji prowadzonych wspélnie z innymi jednostkami,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym nadzor nad jednostka realizujaca zadania dotyczace utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie,

14) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych, w tym
nadzor nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w tym wydawanie
zezwolen i naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego, nadzér nad drogami
i parkingami gminnymi wraz z kanalizacja burzowg oraz wspolpraca z innymi
zarzadcami drog,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa energii elekirycznej i eksploatacjg
oswietlenia ulicznego,

17) nadzor nad realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej oraz prowadzenie spraw
z zakresu zieleni miejskiej,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminach dotyczacych postepowania ze zwierzetami zywymi i padlymi,

20) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zadan realizowanych przez
wydzial,

21) realizowanie zadan z zakresu obrony cywilnej i akcji kurierskiej,

22) nadzorowanie wlasciwej pracy Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego,

23) organizacja systemu zarzgdzania kryzysowego,
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24) kierowanie zintegrowanymi akcjami ratowniczymi i porzadkowymi w sytuacjach
kryzysowych,

25) informowanie spoleczenstwa o wystepowaniu zagrozen, uruchamianie systemoéw
alarmowych, przekazywanie komunikatéw dla ludnosci,

26) nadzér nad sprawnoscia techniczng gminnego systemu tgcznosei,

27) ochrona przeciwpowodziowa i przeciwpozarowa, w tym wyposazenie i utrzymanie
gminnego magazynu interwencyjnego, prowadzenie ewidencji wartosciowo-ilosciowej
sprzetu,

28) koordynowanie wspétpracy z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej, Panstwowa
Strazg Pozarng, Strazg Miejska i Policjg w zakresie ochrony ludnosci.

29) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i wyposazeniem Ochotniczych
Strazy Pozamych w Gminie, w tym nadzér nad ich dzialalnoscig oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu dla strazakéw,

30) wyznaczanie zadan oraz nadzorowanie pracownikow zatrudnianych w ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie-uzytecznych.

§ 22

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — odpowiada za realizacje zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym :
1) prowadzenie kancelarii niejawnej Urzedu oraz zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,
2) kontrole przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie,
w tym przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji materialtow 1 obiegu
dokumentow,
3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow okres§lonych w obowigzujacych
przepisach prawa,
oraz za przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych wobec osdb ubiegajacych
si¢ o dostep do informacji niejawnych z klauzula "poufne", wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa tym osobom, a takze wykonywanie czynnosei kancelaryjno-organizacyjnych
zwigzanych z wydawaniem przez Burmistrza upowaznien pracownikom do dostepu do
informacji niejawnych z klauzulg "zastrzezone" na zajmowanych stanowiskach pracy.

§23

1. Wydzial Organizacyjno-Prawny wykonuje zadania w zakresie obstugi organizacyijnej,
administracyjnej i prawnej Urzedu, obstugi techniczno-biurowej Rady, przeprowadzania
wyboréw powszechnych i referendum, promocji i wspélpracy Gminy z zagranicg oraz
z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego.

2. Do zakresu dziatania wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i oceng pracownikow Urzedu oraz
koordynowanie zadan zwigzanych z naborem i stuzbg przygotowawcza,

4) nadzor nad sporzgdzaniem i aktualizowaniem zakresow obowiazkow pracownikow
Urzedu przez Kierownikow,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w porozumieniu
z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach ustawy o zatrudnianiu i przeciwdzialaniu
bezrobociu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk w Urzedzie,

7) wspolpraca z Sadem i Prokuraturg w zakresie zatrudniania osdb posiadajgcych wyrok
do odpracowania,

8) zapewnianie prawidlowych warunkéw pracy, BHP oraz ppoz.,

9) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu oraz zaopatrzenie
materialowo-techniczne,

10) prowadzenie kancelarii ogdlnej — sekretariatu Burmistrza, w tym prowadzenie
dziennika  podawczego w systemie tradycyjnym i pomocniczym
(Elektroniczny Obieg Dokumentow) oraz wysylanie i odbior korespondencji,

11) gospodarowanie srodkami ruchomymi,

12) przeprowadzanie inwentaryzacji,

13) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) wspolpraca z dzialajacymi w Urzedzie organizacjami zwigzkowymi,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i przeprowadzania wyboréw
Prezydenta RP, Burmistrza, do Sejmu i Senatu, Europarlamentu, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz referendum,

17) nadzor nad realizacja ustawy o ochronie danych osobowych, w tym wspoipraca
z GIODO i rejestracja zbiorow danych,

18) prowadzenie rejestrow: Zarzadzen Burmistrza, uméw cywilno-prawnych,
pelnomocnictw i upowaznien, interpelacji i zapytan radnych, delegacji stuzbowych,
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, procedur kontroli zarzadcze;j,

19) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskoéw, w tym nadzor nad terminowoscia
udzielania odpowiedzi, dokonywanie okresowych analiz oraz prowadzenie rejestru
skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

20) prowadzenie centralnego rejestru wpltywajacych do Urzedu wnioskéw o udzielenie
informacji publicznej, w tym nadzor nad terminowoscig udzielania odpowiedzi przez
wydziaty oraz dokonywanie okresowych analiz,

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

22) administrowanie  infrastrukturg  telekomunikacyjng w  Urzedzie, w tym
bezpieczenstwem systemu informatycznego i poufnosei danych,

23) nadzor nad funkcjonowaniem w urzedzie elektronicznego obiegu dokumentéw oraz
elektronicznej skrzynki podawczej, w tym podejmowanie dzialan zmierzajacych
do wdrazania nowych ustug dla ludnosci stuzgcych rozwojowi e-administracii,

24) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia i ochrony mienia Urzedu,

25) sporzgdzanie okresowych sprawozdan w zakresie zadan wydziatu,

26) sporzadzanie, we wspdlpracy z kierownikami innych wydziatow, zbiorczego
sprawozdania z dzialalnosci Burmistrza miedzy sesjami Rady,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi i lustracyjnymi
radnych, pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

28) prowadzenie spraw wyboru fawnikow do sgdéw powszechnych,

29) wydawanie urzedowych poswiadezenn dotyczgcych : pozostawaniu przy zyciu,
zgodnosci dokumentu z oryginatem, stwierdzenia whasnorecznosei podpisu,

30) obstuga techniczno- biurowa Rady, w tym prowadzenie rejestrow: uchwal, aktéw
prawa miejscowego oraz rejestrow wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,
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31) koordynacja przedkladania materialobw na posiedzenia Rady i Komisji Rady oraz
odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

32) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie we wspoOlpracy z wydziatami Urzedu,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami i podmiotami
gospodarczymi dzialaf zwigzanych z promocjg Gminy, w tym opracowywanie oraz
realizacja materiatéw promocyjnych o Gminie i jej walorach,

33) dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz prowadzenie zwigzanych z tym czynnosci
organizacyjno- finansowych,

34) opracowywanie programow promocji Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
realizowanych w Gminie inwestycji, w tym udzial w przygotowywaniu ofert
gospodarczych,

35) wspolpraca z Miejska Bibliotekg Publiczng-Centrum Kultury, Osrodkiem Sportu
i Rekreacji, Miejskim Zespolem Ekonomiczno- Administracyjnym Szkol oraz
organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie kultury i turystyki,

36) realizacja zadan zwiazanych z przynaleznoscig Gminy do zwigzkow, stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego i innych,

37) uczestniczenie w imprezach o charakterze promoeyjnym, takich jak wystawy, targi,

38) prowadzenie wspolpracy z miastami partnerskimi w kraju i za granicg, zgodnie
z zawartymi porozumieniami, w tym obsluga organizacyjna i merytoryczna
uroczystosci i wydarzen zwigzanych ze wspolpracg oraz wyjazddéw przedstawicieli
Gminy do miast partnerskich jak tez pobytu delegacji miast partnerskich
w Boguszowie-Gorcach.

39) prowadzenie polityki informacyjnej Gminy, w tym wspotpraca z mediami, aktualizacja
strony  internetowej  Urzedu, koordynowanie  wydawania , Wiadomosci
Boguszowskich™ oraz ich dystrybucja,

40) prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

41) rozpatrywanie wnioskow na przeprowadzenie w Gminie imprezy masowej,

42) prowadzenie rejestru dzialalnosei regulowanej w zakresie zadan realizowanych przez
wydzial,

43) rozliczanie dotacji na zadania wlasne Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,
realizowane przez podmioty niepubliczne oraz dotacji udzielonej przedszkolom
niepublicznym funkcjonujacym w Gminie.

§ 24

Wydzial Spraw Obywatelskich wykonuje zadania w zakresie ewidencji i kontroli ruchu
ludnosci, prowadzenia rejestru wyborcow, wydawania dowodéw osobistych,
powszechnego obowigzku obrony RP, zgromadzen i zbiérek publicznych,
Do zakresu dzialania wydzialy nalezy w szczegélnosei:
1) kontrola ruchu ludnosci, w tym dokonywanie zameldowan, przemeldowan
1 wymeldowan z pobytu stalego i czasowego.
2) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow
osobistych,
3) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji ludnodci oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowodéw osobistych,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
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5) prowadzenie spraw zwiazanych z udost¢pnianiem danych osobowych z ewidencji
ludnosci oraz z ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych uprawnionym
podmiotom,

6) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru wyborcow,

7) sporzadzanie spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach powszechnych
i referendach,

8) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania do rejestru lub spisu
wyborcow,

9) wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie rejestru wyborcow, w tym
sporzadzanie i przekazywanie terminowych meldunkow,

10) sporzadzanie wykazow z ewidencji ludno$ei na rzecz uprawnionych instytucji,

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania wydziatu,

12) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

13) wspolpraca z Centrum Personalizacji Dowodow Osobistych MSWIA w zakresie
wydawania dowodow osobistych,

14) prowadzenie spraw nalezacych do Gminy w zakresie kwalifikacji wojskowe;,

15) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji zbidrek publicznych i zgromadzen
publicznych w tym rozpatrywanie wplywajacych wnioskow,

§25

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania w zakresie rejestracji stanu cywilnego
oraz zmiany imion i nazwisk.
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1)  sporzadzanie aktow stanu cywilnego,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego oraz wydawanie z nich odpiséw i zaswiadczen,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,

5) przyjmowanie oswiadczen oraz wydawanie decyzji i postanowien wynikajacych
z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego,
Kodeksu cywilnego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,

6) prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego, w tym konserwacja ksigg stanu
cywilnego oraz ich przekazywanie do Archiwum Panstwowego,

7) prowadzenie i przechowywanie akt zbiorowych,

8) wspdlpraca z placowkami polskimi za granica oraz placowkami panstw obcych
w Polsce w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresie rejestracji aktéw stanu cywilnego,

10) wspoldziatanie z sadami, ewidencjami ludnosci i innymi urzgdami stanu cywilnego
w zakresie dokonywania zmian, majgcych wplyw na zasadnicza tresé¢ aktdéw stanu
cywilnego,

11) wspoldzialanie z administracjg rzadowa oraz kancelariami koscielnymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,

12) organizacja uroczysto$ci jubileuszowych dotyczacych dlugoletniego pozycia
malzenskiego.
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§ 26

Wydzial Budzetu i Finanséow wykonuje zadania w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej, budzetu gminy, wymiaru 1 kontroli podatkéw, ksiegowosci
oraz windykacji.

Do zakresu dzialania wydziatu nalezy w szczegolnosei:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy,

2) nadzér 1 kontrola realizacji budzetu, w tym przygotowywanie biezgcych
i okresowych informacji z wykonania budzetu,

3) podejmowanie dziatan koordynacyjnych i kontrolnych w zakresie realizacji budzetu
przez pracownikéw merytorycznych Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i monitoringiem wieloletniej
prognozy finansowej,

5) prowadzenie rachunkowosci w zakresie Gminy, Urzedu, podatkéw i oplat lokalnych
oraz funduszy celowych,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,

8) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosei dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i bilansow,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11) rozliczanie inwentaryzacji mienia komunalnego,

12) naliczanie i1 pobor podatkéw 1 oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
w zakresie realizacji obowigzku podatkowego,

13) prowadzenie postgpowan w zakresie prawa podatkowego oraz naleznosci
z tytutu umoéw cywilno-prawnych,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatkéw i innych $wiadezen naleznych
poszezegodlnym instytucjom publiczno-prawnym,

15) naliczanie wynagrodzen oraz innych naleznogci dla pracownikéw Urzedu oraz innych
0sob fizycznych,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz innej wynikajagcej z zakresu
dzialania wydziahu,

17) windykacja naleznosci,

18) nadzorowanie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej, w tym
prowadzenie Centralnego rejestru udzielonej pomocy publicznej, zawierajgcego
w szczegdlnosei informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach,
wielkoscei i przeznaczeniu udzielonej pomocy,

19) realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akecyzowego,

20) realizacja spraw finansowych zwigzanych z organizacja w Gminie robdt publicznych,
prac interwencyjnych oraz prac spolecznie-uzytecznych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem srodkéw przekazanych na zadania
zlecone.
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§27

Audytor wewngtrzny bada stan faktyczny i tworzy obiektywna oraz niezalezng ocene
funkcjonowania Urzedu i jednostek podlegtych pod wzgledem legalnodci, gospodarnoscei,
celowoscei, rzetelnosci, przejrzystosei oraz jawnosci gospodarki finansowej Gminy.

W Urzgdzie zadania w zakresie audytu realizowane sg przez podmiot zewnetrzny,

Zakres obowigzkow audytora okresla umowa cywilno-prawna z tym podmiotem.
Audytor podlega bezposrednio Burmistrzowi.

DZIAL 1V
ZASADY DZIALANIA

Rozdzial 1
Zasady podpisywania dokumentow

§ 28

Burmistrz, Zastgpca Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace ich zakresu
dzialania, w tym roéwniez odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
odpowiedzi na skargi i wnioski.

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

)
2)
3)
4)

5)
6)

kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy panstwowej,

kierowane do Naczelnej Izby Kontroli i innych instytucji kontroli w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

dokumenty, pisma oraz akty administracyjne zastrzezone do wylacznej whasciwosci
Burmistrza chyba, ze Burmistrz udzielil stosownych upowaznie,

odpowiedzi na skargi dotyczace Zastepcy, Skarbnika lub Sekretarza,

odpowiedzi kazdorazowo zastrzezone do kompetencji Burmistrza.

Kierownicy wydzialéw podpisuja korespondencj¢ wewnetrzng oraz pisma wychodzace
na zewngtrz i decyzje administracyjne w zakresie powierzonych im obowiazkow
i w granicach udzielonego im upowaznienia, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.
Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu powinny byé uprzednio parafowane
na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy przez pracownika, ktory opracowal
dokument oraz przez kierownika wydziatu.

Podczas nicobecnosei Burmistrza, pisma i dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje
Zastepca.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

Rozdzial 2
Zasady opracowania projektéw uchwal Rady,
zarzadzen i dyspozycji Burmistrza.

§29
Projekty uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza opracowujg wydzialy lub jednostki

organizacyjne do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot uchwaly lub zarzadzenia,
z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza lub Skarbnika.
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Jezeli przedmiot uchwaly lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku wydzialow
lub wydziatu i jednostki, projekt opracowuja wspolnie kierownicy a funkcje koordynatora
sprawuje kierownik wydziatu wyznaczony przez Burmistrza.

Za terminowe sporzagdzenie projektu uchwaly lub zarzgdzenia oraz ich zawarto$¢ mery-
toryczng odpowiedzialny jest kierownik, ktory parafuje sporzadzony projekt.
Redagowanie projektow uchwal i zarzadzen winno odbywaé si¢ z zastosowaniem
ogolnych zasad techniki legislacyjnej i zgodnie z powszechnie przyjetymi regulami
sktadni jezyka polskiego.

Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem winny by¢ przedlozone Burmistrzowi do akcep-
tacji w terminie do 10 dnia miesigca, w ktorym uchwata ma by¢ przedmiotem obrad
Rady.

Projekty uchwat lub zarzgdzen przed przedtozeniem do podpisu Burmistrzowi, winny by
parafowane przez merytorycznie odpowiedzialnego kierownika oraz zaopiniowane pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.

Zaakceptowane przez Burmistrza projekty uchwal przekazywane sa pracownikowi
obstugujgcemu Rade.

Podjete przez Radg uchwaly podlegaja rejestracji w rejestrze uchwat prowadzonym przez
pracownika obstugujgcego Rade oraz przekazaniu do wlasciwych organéw celem
nadzoru i ewentualnej publikacji, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami.

Zarzgdzenia podlegajg rejestracji w rejestrze zarzadzen, prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjno-Prawny.

Uchwaly i zarzadzenia publikowane s w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Odpisy uchwaly, badZ zarzadzenia otrzymuja wydzialy lub jednostki organizacyjne
do wiadomosci badz realizacji, zaleznie od ich tresci.

§ 30

Dyspozycje maja na celu usprawnienie organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Projekt dyspozycji, przygotowuje merytorycznie wlasciwy wydzial z whasnej inicjatywy
lub na polecenie Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza lub Skarbnika.

Projekt dyspozycji po akceptacji Burmistrza podlega rejestracji w rejestrze dyspozycii,
prowadzonym przez Wydzial Organizacyjno-Prawny.

Rozdzial 3
Zasady zalatwiania interpelacji
i zapytan radnych

§ 31
Interpelacje i zapytania podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym na stanowisku
do obshugi Rady.
Pracownik  obstlugujacy Rade niezwlocznie po  zarejestrowaniu  interpelacii
czy zapytania przekazuje je Burmistrzowie w celu wszczecia procedury udzielania
odpowiedzi.
Burmistrz kieruje interpelacje i zapytania do merytorycznie wlasciwych wydzialéw lub
jednostek organizacyjnych w celu przygotowania odpowiedzi w wyznaczonym terminie.
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania w sprawach nalezacych do wylgceznej
kompetencji Burmistrza podpisuje Burmistrz.
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Odpowiedzi na interpelacje i zapytania podpisuja Burmistrz, Zastepca, Sekretarz lub
Skarbnik zgodnie z dokonanym podziatem zadan i kompetencji.
Kierownicy zobowigzani sa:

1) opracowaé projekt odpowiedzi na interpelacje i zapytanie w sposob wyczerpujacy,
W oparciu o szczegdlowa analize stanu faktycznego i prawnego,

2) przedlozy¢ do podpisu zaparafowany projekt odpowiedzi w dwéch egzemplarzach
i w terminie okreslonym przez Burmistrza,

3) po uzyskaniu podpisu przekaza¢ odpowiedz pracownikowi obstugujgcemu Rade celem
odnotowania zalatwienia sprawy w rejestrze, o ktérym mowa w ust.1 oraz przekazania
wnioskodawcy,

Postanowienia ust. 2 - 7 stosuje si¢ do odpowiedzi na interpelacje i zapytania,
na ktére nie udzielono odpowiedzi w trakcie sesji.

Kierownicy prowadza odrgbne rejestry interpelacji i zapytan zatatwionych przez wydzial
oraz przechowuja kopie udzielonych odpowiedzi.

Kontrolg sposobu i terminowosci zalatwiania skladanych interpelacji i zapytan sprawuje
Sekretarz.

Rozdzial 4
Procedura przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskdéw i interwencji

§ 32

Terminy przyjmowania przez Burmistrza skarg, wnioskéw i interwencji okresla
§ 12 regulaminu.

Do zatatwiania skarg i wnioskéw stosuje sig¢ przepisy Dziatu VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacii
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§33

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu rejestrowane sa niezwlocznie w centralnym
rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

Osoba przyjmujgca ustng skarge lub wniosek sporzadza z tej czynnosci protokol
i przekazuje go do rejestracji w rejestrze, o ktérym mowa wust. 1.

Przeprowadzenie ~ wilasciwego postgpowania  wyjasniajacego  oraz  terminowe
przygotowanie odpowiedzi na skarge lub wniosek koordynuje i nadzoruje Kierownik
Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.

Skargi na pracownika danego wydzialu przekazuje sie do rozpatrzenia
1 przygotowania projektu odpowiedzi kierownikowi tego wydziatu, o ile w ich tresci nie
sg zawarte zarzuty dotyczace bezposrednio tego kierownika.

Projekt odpowiedzi na skargg lub wniosek przed przedlozeniem do podpisu winien byé
zaparafowany przez kierownika rozpatrujgcego, Kierownika WOP potwierdzajacego
terminowos¢ zalatwienia, oraz zaakceptowany przez przelozonego nadzorujgcego
wydzial,

Postepowanie wyjasniajace skarge dotyczaca kierownikéw wydzialéow prowadzi
i przygotowuje projekt odpowiedzi Kierownik Wydziahu Organizacyjno-Prawnego.
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11.

12.

Skargi na kierownika Wydzialu Organizacyjno-Prwnego rozpatruje Sekretarz.
W celu rozpatrzenia skargi lub wniosku Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
ma prawo zada¢ od kierownikéw innych wydzialéw:
1) pisemnych wyjasnien i informacji dotyczgcych spraw poruszanych w skardze
czy wniosku,
2) przekazania zadanych dokumentéw lub akt sprawy albo ich uwierzytelnionych
kopii.
Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek powinien zostaé przedlozony do akceptacji
nie pdézniej niz na 3 dni robocze przed uplywem ustawowego terminu na zalatwienie
sprawy.
Jezeli projekt odpowiedzi wymaga zmiany lub uzupelnienia niezwlocznie zostaje
Zwrocony z uwagami.
Skargi lub wnioski, ktorych rozpatrzenie nie lezy w kompetencji Urzedu przekazywane
sg do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscia.
Na polecenie Burmistrza, Kierownik Wydzialu Organizacyjno-Prawnego dokonuje
okresowych analiz sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.

§34

Interwencje przyjmowane przez Burmistrza podczas przyjmowania interesantéw, o ktorym
mowa w § 12 ust. 1 odnotowywane sg w rejestrze interwencji.

Ly
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DZIALY
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35

Whioski o zmiang regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza.
Zmiany do regulaminu wprowadza Burmistrz w drodze zarzadzenia.
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