Zarzdzenie Nr 30/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo
z dnia 15 czerwca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnegaeddi Miasta i Gminy w

Wielichowie

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 maag0r. o samorglzie gminnym (Dz. U.
2001, Nr 142, poz. 1591 z zm.) nadaj

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Wielichowie

Rozdziat |
Zakres regulacji

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Wielichowie, zwany dalej Reguiaem
okresla:
1.Cele, zakres i zasady dziatania ¢tz Miasta i Gminy,
2.0rganizagj Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Udu,
. Zakresy zadaBurmistrza, Zaspcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
. Zakresy zadana samodzielnych stanowiskach pracy,
. Rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Burzastr
. Zasady wspnej aprobaty i podpisywania pism,
. Czynndci kancelaryjne,
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. Przepisy przégiowe i kaicowe.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalgy przez to rozumieGmine Wielichowo,

2. Radzie Miejskiej — naky przez to rozumieRad: Miejska Wielichowa,



3. Burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Wielichowo,
4.Zastpcy — naley przez to rozumieZastpce Burmistrza Miasta i Gminy Wielichowo,

5. Sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Wielichowo,

6.Skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Wielichowo,

7. Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Wielichowie,

8. Urzdzie Stanu Cywilnego — nalg przez to rozumie Urzad Stanu Cywilnego w
Wielichowie,

9. Kierowniku U S C — nalgy przez to rozumie Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w
Wielichowie,

10. Statucie — nahy przez to rozumieStatut Miasta i Gminy Wielichowo,

11. Regulaminie — natg przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i
Gminy w Wielichowie,

12. gminnej jednostce organizacyjnej — aglprzez to rozumiejednostk budzetows, zaktad
budzetowy, instytua kultury,

13. ustawie — naky przez to rozumie ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samylze

gminnym.

Rozdziat Il

Cele, zakres i zasady dziatania Jdu Miasta i Gminy

§3
1. Uraad powotany jest do realizacji zadBurmistrza jako organu wykonawczego Gminy.
2. Urzad jako aparat Burmistrza realizuje zadania:
a) wkasne gminy,
b) z zakresu administracji gdowej zlecone gminie na mocy ustaw lub wykonywamae n
podstawie porozumiez organami administracji gdowej,
c) naleace do innych jednostek samadz terytorialnego przeje na podstawie zawartych z
tymi jednostkami porozumie
3. Pracownicy Urgdu dokonu czynndci prawnych w imieniu Gminy na mocy
petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza oraatréhja indywidualne sprawy z zakresu

administracji publicznej na podstawie imiennych wpinien udzielonych przez Burmistrza.

§4
1.Urzad jest jednostk budzetowg dziatapca na mocy ustawy.



2. Siedzila Urzedu jest miejscowad Wielichowo, ul. Rynek 10.

3. Uraad posiada numery:

- identyfikacji REGON 000531111

- identyfikacji podatkowej NIP 788-00-19-796

4. Urzad jest czynny od poniedziatku dagpiu w godzinach od ? do 15%.

§5
Urzad realizuje misje i cele strategiczne Gminy zgodmee Strate@gi Rozwoju Gminy i

Planem Rozwoju Lokalnego Gminy.

§6
1. W swoich dziataniach Usd kieruje s¢ dobrem mieszkeacow, dba o dolrznajomdcé ich
oczekiwa, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedagpewnia terminow i
profesjonaln realizacg ustug.
2. Urad w sposbéb agty doskonali swaj organizag}, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dzial@ przy wykorzystaniu technik

informatycznych.

8§7
1. Pracownicy Urgdu realizujc powierzone im zadania, kieaugic uniwersalnymi zasadami
etyki, praworadncici i stuzebnaci wobec klientéw, dobro publiczne przedktadajad
interesy wiasne. & bezstronni w wykonywaniu zaflai obowiazkdéw, szanuj prawo
obywateli do informacji, zapewng w granicach prawem przewidzianych, jadwho
prowadzonych pogpowan.
2. Pracownicy Urgdu respektu zakaz wykonywania prac lub podejmowaniagzaktore
koliduja z obowiazkami shZbowymi, nie manifestyj publicznie pogldéw i sympatii
politycznych.

§8
1. W Urzdzie obowazuja — okr&lone zarazdzeniem Burmistrza — zasady ewidencjonowania
i zabezpieczenia mienia stan@uégo wyposzenie Urzdu i poszczegodlnych stanowisk
pracy.
2. Pracownicy Urgdu ponosz odpowiedzialné za powierzone im mienie w granicach

okreslonych Kodeksem pracy.



§9
1. Urad zapewnia realizagj konstytucyjnego prawa obywateli do skiadania skarg
wnioskow dotyczcych funkcjonowania organéw Gminy.
2, Samodzielne stanowisko ds. ogodlno-organizacyjnykadr prowadzi rejestr skarg i

wnioskow wptywagcych do Urzdu.

§10
Urzad zapewnia Radzie warunki do wypetnienia funkcgamu stanowicego i kontrolnego

Gminy.

§11
1. Dziatalng¢ Urzedu jest jawna.
2. Z zastrzeeniem wyjtkOw wynikajacych z przepiséw ustaw Wad zapewnia kademu
dostp do informacji publicznej zwkanej z jego dziatalrcia .
3. Podstawow forma informowania o dzialaln@i Urzedu jest Biuletyn Informacji

Publiczne.

§12
1. Uraad prowadzi gospodagkfinansows z zachowaniem zasad oki@nych w ustawie o
finansach publicznych.
2. Podstawowym instrumentem zadzania finansami jest baett.
3. Przy konstruowaniu badtu Urzd kieruje s¢ strategicznymi celami Gminy, Wieloletnim
Programem Inwestycyjnym i malwosciami stwarzanymi przez fundusze zetvane, w tym
fundusze Unii Europejskiej wtac wydatki przewidziane na konkretne zadania z afekt
spodziewanymi w wyniku ich realizaciji.
4. Urzad zapewnia wydatkowanigodkow publicznych w sposob celowy i oszdmay majc

na wzgtdzie uzyskanie najlepszych efektow.

§13
1. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niedhych dla efektywnego kierowania

gospodark gminm, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienialigacji zada,



skutecznéci i legalngci dziateh, w Urzdzie funkcjonuje audyt wewtrzny i system
kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania audytu i kontmlikomérkach Urzdu i jednostkach

organizacyjnych okia zarazdzenie Burmistrza.

§ 14
1. Urzd ustala zasady tworzenia i korzystania z zasobdarmatycznych oraz ochrony
danych zawartych w tych zasobach.
2. Komorki Urzdu, na ktorych w zwazku z wykonywanymi zadaniami spoczywa obazeik
tworzenia zbiorow informaciji, zagdzap informacjami zgromadzonymi w tych zbiorachai s
uprawnione — na zasadach wo#ngci — do wprowadzenia danych do zbioréw
informatycznych, ich modyfikacji i usuwania. Na pstatych komorkach Uedu spoczywa
obowiazek postugiwania siinformacjami zawartymi w zbiorach komorek zgtzapcych
przy realizacji zadawymagajcych korzystania z okéenego rodzaju informaciji.
3. Praca komérek Uegdu wspierana jest poprzez udgstianie technik informatycznych i
budowe systemow informatycznych.
4. Przy wykorzystaniu technik informatycznych, imf@acje zawarte w zbiorach komorek

zarzmdzapcych g replikowane do innych baz informacyjnych.

Rozdziat IlI

Organizacja Urgdu

§15
1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
2) Sekretarz Gminy — SG,
3) Skarbnik Gminy — FIN,
4) Samodzielne stanowiska ds.
a) Stanowisko ds. inwestycyjnych i planowania pirzennego - GP
b) Stanowisko ds. drdg i zieleni miejskiej - GKD
c) Stanowisko ds. gospodarki nieruchdgeiami - GN
d) Stanowisko ds. rolnych i ochrodgodowiska - OS
e) Stanowisko ds. obstugi rady - BR



f) Stanowisko ds. ogdlno — organizacyjnych i kadtAD

g) Stanowisko ds. administracyjnych - OA

h) Stanowisko ds. ewidencji ludém - EL

i) Stanowisko ds. kegowaici budzetowej - KSB

J) Stanowisko ds. kegowasci budzetowej - KB

k) Stanowisko ds. kegowasci podatkowej - PD

[) Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat - PD

m) Stanowisko ds. poboru podatkudgddkow transportowych i obstugi kasy - PD
n) Stanowisko ds. obrony cywilnej, dziatalobgospodarczej i spraw przeciw —zaoowych -
DZG

0) Stanowisko ds. informatyki - INF

p) Stanowisko ds. funduszy strukturalnych, promogjspotpracy z zagranc FE

r) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i remondRN

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urgdu

§16
1. Urzad funkcjonuje wedtug nagtujacych zasad:
a) praworzadnasci,
b) stuzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) wzajemnego wspotdziatania,
f) kontroli zaradczej,
g) podziatu zadapomigdzy kierownictwo Urzdu i stanowiska pracy,
2. Zasady i tryb pogpowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych doctuzregulug:
kodeks posipowania administracyjnego, instrukcja kancelaryymaz przepisy szczegolne

dotyczce prowadzenia danej sprawy.



§17
Jezeli sprawa nakey do wiaciwosci dwoch lub wicej stanowisk odpowiedzialnym za jej
zatatwienie jest stanowisko wyznaczone przez SakratGminy.

§18
1. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowikow i zada dziatap na podstawie
upowanien, na podstawie | w granicach prawaa $bowihzani do scistego jego
przestrzegania.
2. Pracownicy w wykonywaniu swoich obakow i zada obowhzani g stuzy¢ Gminie |

Paistwu.

§19
1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy i
oszczdny z uwzgédnieniem zasady szczegOllnej staraihow zarzdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywana po wyborze najkorzystniejszej oferty, w oparciu o

przepisy ustawy prawo zamowigeublicznych.

§ 20
1. Jednoosobowe kierownictwo zdza s¢ na jednolitéci polecé& i stuzbowego
podporadkowania, podziatu czynkoi na poszczegolnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialrsai za wykonanie powierzonych zada
2. Urzdem kieruje Burmistrz bezpeednio przy pomocy swojego Zapty, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownika USC, ktorzy odpowiaglaprzed Burmistrzem za wykonywanie
powierzonych im zada
3. Wykonupc wyznaczone przez Burmistrza zadania — gast zapewnia w powierzonym
mu zakresie — kompleksowe rozgywanie probleméw wynikagych z zada Gminy.
4. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone mgeprBurmistrza w ok&onym
zakresie, a w szczegokud zapewnia wigciwe organizowanie pracy Wgdu i jego kontrad.
5. Pracownik jest obowrany do stdbowego podpormlkowania s} i do wykonywania
polece przetazonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykoaywe powierzonych mu
obowiazkow i zada, stosownie do zakresu czyrigo



6. W Urzdzie dziata kontrola zasdcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidiéevo
wykonywania zada Urzedu przez poszczegOlne stanowiska i wykonywania odkdw

przez poszczegolnych pracownikow klig.

Rozdziat V

Zakresy zada Burmistrza, Zasgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§21
Do zakresu zadaBurmistrza nalegy w szczegolngci:
1) reprezentowanie Gminy na zeatnz,
2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynsoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamgch osob do
podejmowania tych czyndai,
4) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszygikmeorki organizacyjne Uezlu oraz
jego pracownikow,
6) przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwatlym projektu budetu oraz sktadania
sprawozda,
7) koordynowanie dziataldoi komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowania ich
wspoOtpracy,
8) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapyaam@dnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
9) ogdllny nadzér nad prawidtowym i terminowym wyk@raniem przez pracownikow
Urzedu zada oraz czynnéci kancelaryjnych Uradu,
10) upowanienie swojego Zagpcy lub innych pracownikow Uedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnycéprawach z zakresu administracji
publicznej,
11) przyjmowanie €wiadczéh maptkowych od kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz od pracownikéw samadowych zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa w
tym zakresie,
12) wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Burmistrza innymi przepisami prawa oraz

uchwatami Rady Miejskiej.



§22
1. Zasgpca Burmistrza wykonuje czynfm kierownika Urzdu pod nieobecrié Burmistrza,
Z wylaczeniem spraw zastrzenych do wyacznej jego akceptacji i decyzji.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecerielupowanienia Burmistrza.

§23
Do zada Sekretarza naky zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz, a w
szczegolnéci:
1) opracowywanie projektow zmian regulaminu orgaayjgnego,
2) nadzér nad organizagpracy w Urzdzie,
3) przektadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawniania pracy Udu,
4) wykonywanie funkcji zwierzchnika sthowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych,
5) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wgsenej oraz zapewnienie wiawego
obiegu informacji,
6) koordynowanie spraw dotygzych projektdow upowamien i petnomocnictw dla
pracownikow,
7) czuwanie nad prawidtawobstug klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowyminzedzie i zakupendrodkow trwatych,
9) nadzdr nad przygotowywaniem projektow uchwatyRisliejskiej,
10) koordynacja i organizacja spraw zganych z wyborami i spisami,
11) wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza,
12) opracowywanie zakresow czysnobna stanowiskach pracy i doskonalenie kadr,
13) nadzér i wykonywanie zaflakreslonych w ustawach o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych,
14) prowadzenie kontroli wewtrznej Urzdu,
15) wykonywanie zadaw granicach udzielonych petnomocnictw,
16) utrzymywanie bieacych kontaktéw z przedstawicielastodkoéw masowego przekazu,

17) przyjmowanie ustnychéwiadcze woli spadkodawcy — testamenty.



§ 24
Do zada Skarbnika natey w szczegolngxi:
1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obayzkow w zakresie rachunkowa,
2) kierowanie pragc samodzielnych stanowisk ds. égowasci, podatkdéw i optat, w tym
nadzorowanie spraw zw#anych z wymiarem i egzekuycjz tytutu podatkéw i optat
lokalnych, nadzorowanie windykacji nafesci pienkznych Gminy,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji bwgtdu Gminy,
4) kontrasygnowanie czynfém prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowzan
pienkznych i udzielanie upowmaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspotdziatanie w opracowaniu biedu oraz zapewnienie licej kontroli jego
wykonywania,
6) zapewnienie spogdzania terminowej i rzetelnej sprawozdawaz dudzetowej,
7) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych z
polecé | upowanien Burmistrza,

8) prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniami mowymi Gminy.

§25
Do zada Kierownika USC nalgy w szczegoIngi:
1) wykonywanie obowizkéw USC:
a) przyjmowanie fwiadczeé o wshpieniu w zwiazek matenski,
b) sporadzanie aktdw maknstwa, prowadzenie kgl aktow matenstwa,
c) wydawanie wpisow, Zwiadczé i odpisow z ksig makenstw,
d) prowadzenie ksg stanu cywilnego w sprawach narodzin w oparcdilokumenty, decyzje
administracyjne i orzeczeniadowe,
e) sporadzanie i uwierzytelnianie odpis6w kgiurodzé i zgondw, wydawanie Zaiadcze,
2) wykonywanie zadaz zakresu spraw obywatelskich:
a) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumergtwerdzajcych tazsamac,
b) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,
3) prowadzenie dokumentacji z@kow i stowarzysze
4) organizacja jubileuszy dtugoletniegozgoia mafenskiego,
5) udzielanie zezwotei nadzorowanie zbiérek publicznych,

6) udzielanie zezwotena zgromadzenia i zabawy publiczne.

10



Rozdziat VI

Zakresy zada na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 26

Do zakresu dziatanigtanowiska ds. inwestycyjnych i planowania przestemnegonalezy

w szczegolngci:

1) prowadzenie i koordynacja prac zmanych z opracowywaniem i realizacplanow
zagospodarowania przestrzennego gminy i studium runkawar i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) wspotudziat przy tworzeniu wieloletnich i corogzh planéw inwestycyjnych,

3) wspoldziatanie z administracj rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-
architektonicznego i budowlanego,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy orazkaliaacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

5) przeciwdziatanie zagreniom wynikajgcym ze stanu technicznego, realizacji robot
budowlano-montzowych, remontow i rozbiorek,

6) prowadzenie spraw zgzanych z zarglem, ochroa i utrzymaniem gminnych obiektow
zabytkowych, prowadzenie rejestru.

7) przygotowanie terendéw budowlanych, wspoétdziaaninnymi podmiotami realizagymi
inwestycje na terenie miasta i gminy,

8) prowadzenie procesu inwestycyjnego — przygotdéevedokumentacji koniecznej dla celéw
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego, wsigialt w pracach komisji
przetargowych, przygotowanie umow inwestycyjnycagzorowanie poprawldoi przebiegu
procesu inwestycyjnego pod wgdem merytorycznym i finansowym, rozliczanie inwegty
9) wspotpraca przy przygotowaniu wnioskéwsrodki zewrgtrzne na realizagjinwestycji w
zakresie merytorycznym,

10) realizacja zadanatazonych na Gmia przepisami prawa budowlanego,

11) wspotpraca z organami nadzoru budowlanego,

12) opiniowanie i uzgadnianie prac geologicznydanp ruchu zaktadu gérniczego,

13) nadawanie numeracji adresowych.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. drod zieleni miejskiej nalezy w szczegolnéci:

11



1) prowadzenie spraw zg@anych ze zmianami i ustalaniem nazewnictwa migysso oraz
nadawania nazw obiektom fizjograficznym,

2) podejmowanie dziata przypisanych gminie w zakresie ochrony dobr kyitumiejsc
pamkci walki i meczenstwa,

3) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogolwvyabiektow irtynierskich, uradzen
zabezpieczagych ruch i innych urdzen zwiazanych z drog

4) planowanie i finansowanie budowy, modernizadjizymania i ochrony drog gminnych,

5) wydawanie zezwofe na zagcie pasa drogowego, orzekanie o przywrdéceniu pasa
drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego veln@go naruszenia,

6) zapewnienie czystoi i porzdku na terenach stanawiych wilasné¢ Gminy z
wytaczeniem terenow zagdzanych przez gospodarknieszkaniow, zarad drog i placowki
oswiatowe,

7) przygotowanie projektow rozstrzyghj wnioskéw organow Gminy dotyazych
zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii,

8) opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci gbwej, projektéw planéw
finansowania budowy, utrzymania ochronyweetlenia drég,

9) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiekitmstowych,

10) prowadzenie kontroli stanu drog, chodnikowsda drogowych na terenie Gminy,

11) wprowadzenie ograniczézamykanie drég gminnych, wyznaczanie objazdow,

12) wspotpraca z zagdami drog powiatowych i wojewoddzkich,

13) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego

14) wspotpraca ze stanowiskiem ds. rolnych i ochrémdowiska w zakresie sadzenia,
utrzymywania oraz usuwania drzew i krzewOw orazegigacja zieleni w pasie drogowym
poza obszarami zabudowanymi,

15) prowadzenie spraw zawianych z wydawaniem zgody na ustawianie tablic gtamai
reklamowymi lub propagandowymi w pasie drogowymaobszarem zabudowanym,

16) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gospodarki aemndgciami w zakresie gospodarki
gruntami i innymi nieruchomsgiami potazonymi w pasach drogowych drég gminnych,

17) prowadzenie spraw zagianych z éwietleniem drog i placéw na terenie Gminy,

18) prowadzenie spraw zagianych z nazwami ulic i placéw oraz ich znakowanie.

Do zakresu dziataniastanowiska ds. gospodarki nieruchoméciami naley w

szczegolnéci:
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1) zaradzanie lokalami mieszkalnymi zytkowymi oraz nieruchomigiami zabudowanymi,
sporadzanie umow najmu na lokale komunalne i socjalneygotowanie naliczeczynszu i
optat dodatkowych za najem lokali,

2) kontrola wykorzystania gruntéw zgodnie z ich gmaaczeniem oraz decydowanie 0
wytaczeniu ich z produkcji rolnej,

3) obroét nieruchomiiami, tj. sprzedg zamiana, darowizny, oddawanie wytkowanie
wieczyste, najem, dzigawa, uwyczenie, trwaly zargl, obchzanie ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

4) prowadzenie spraw rekultywacji gruntow, ktéreaaity przydatné¢ do produkciji rolnej,

5) prowadzenie spraw obrotu, ewidencji gruntow dymkéw, rozgraniczenia, podziatu i
wywilaszczenia nieruchordc oraz przeznaczenia gruntow pod budownictwo, eatizanie
projektéw podziatow i ustalania odszkodowania aaty wydzielone pod drag

6) ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste, zaqgd, uzytkowanie nieruchomii,
aktualizacja optat z tytutuaytkowania wieczystego nieruchodm gminnych,

7) prowadzenie pogbowair zwigzanych z naliczeniem optat adiacenckich z tytutdzuatu i
budowy uradzen infrastruktury technicznej,

8) sprzedamieszka komunalnych,

9) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

10) dokonywanie wycen nieruchofeg

11) wnioskowanie do Agencji Nieruchodm Rolnych o nieodptatne przejmowanie do
gminnego zasobu mienia komunalnego nieruchimmprzeznaczonych na realizagada
wiasnych Gminy,

12) nieodptatne przejmowanie nieruchdwiorolnych od Skarbu Ratwa, ktore nie zostaty
przekazane do Agencji NieruchokeoRolnych SP,

13) wykonywanie prawa pierwokupu,

14) opracowywanie informacji o stanie mienia komnago do projektu bugbtu,

15) prowadzenie rejestrizytkownikdw wieczystych i dzigmawcow,

16) podejmowanie czyndo o wpis w ksggach wieczystych, wnioskowanie i wspotdziatanie
w postpowaniu gdowym w sprawach dotyazych wiasnéci lub innych praw rzeczowych
na nieruchomgxi, zaptata nalenosci za korzystanie z nieruchosw gminnych o roszczenia
ze stosunku dzieawy lub wyczenia, stwierdzenie nabycia spadku, stwierdzewieycia
wilasndaci nieruchoméci przez zasiedzenie,

17) opiniowanie i uzgadnianie koncesji,

13



18) oddawanie nieruchorsm w trwaly zarad, najem, dzieawe lub uzyczenie gminnym

jednostkom organizacyjnym,

Do zakresu dziatanistanowiska ds. rolnych i ochronyrodowiska nalezy w szczegolnsxi:

1) wspotdziatanie z inwestorami w realizacji inwegtw rolnictwie,

2) koordynacja prac zwzanych z melioragjgruntéw,

3) wspolpraca ze stba weterynaryja w zwalczaniu chorob zakaych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej,

4) prowadzenie spraw zgdanych z gospodagkwodm, lesnictwem i towiectwem, w tym
zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wcdma gruntach, w przypadku, gdy
zmiany stanu wody szkodliwie wplywajna nieruchomei sisiednie; nakazywanie
przywrdocenia stanu poprzedniego lub wykonaniadeen zabezpieczagych,

5) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody,

6) sprawy statystyki rolnej, ekologii

7) wykonywanie zadazwiazanych z ochransrodowiska,

8) komunalizacja nieruchonsai,

9) wydawanie zezwofena usurgcie drzew i krzewow, naliczanie optat, wymierzakag,
prowadzenie publicznego rejestru kar,

10) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzeggmizepisOw o0 ochronigrodowiska i
wspotdziatanie z innymi organami administracji pabhej wiaciwymi w sprawach ochrony
srodowiska,

11) wydawanie decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj
przedsgwziec,

12) prowadzenie publicznie dgphego wykazu danych&odowisku,

13) rozliczanie optat na ochresrodowiska, przygotowanie zbiorczych zestawganych o
rodzajach i ilgciach przyjmowanych odpadow.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. obstugi radynalezy w szczegoélngci:

1) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-technic2ady Miejskiej, w tym:
a) organizowanie posiedz®ady i przygotowanie materiatow,

b) organizowanie posiedzé&omisji Rady,
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c) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat YRaprzedstawianie ich wojewodzie,
regionalnej izbie obrachunkowej w trybie przewidgian wymogami prawa ,

d) prowadzenie spraw zgdanych z tworzeniem, zmianami granic, organizacj
funkcjonowaniem jednostek pomocniczych, wyborangamow i ich obstug

2) organizacja wspotpracy z sotectwami i zaem osiedla,

3) przygotowanie materiatow dotygza/ch wybordéw tawnikow,

4) prowadzenie ewidencji uchwat, wnioskéw i intetaicji.

Do zakresu dziataniastanowiska ds. ogolno-organizacyjnych i kadr naley w

szczegolnéci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonoveadrzdu,

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszeo, pt

3) prowadzenie spraw osobowych klta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4) sporadzanie zakresdw czynfw i odpowiedzialnéci pracownikéw Urzddéw,

5) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prexkow,

6) prowadzenie spraw zwzdanych ze skargami i wnioskami /prowadzenie rajestr
dopilnowywanie wiéciwego zatatwienia i korespondencja/,

7) wspoOtpraca z powiatowym waem pracy w sprawach zatrudnienia i bezrobotnych,

8) prowadzenie spraw z zakresu wykonywania kargmigzenia wolngci,

9) prowadzenie dokumentacji zwanej z praktykami studenckimi, uczniowskimi oraz
stazami,

10) organizowanie szkald doskonalenia zawodowego pracownikow.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. administracyjnychnalezy w szczegoIngi:

1) obstuga sekretariatu burmistrza,

2) obstugadczndaci telefonicznej, faksowej i e-mailowej,

3) prowadzenie prenumeraty wydawnictwegaawych,

4) zaopatrzenie materiatowo — techniczne i pomagasolvych,

5) zamawianie i ewidencja piegz Urzedu i pracownikow,

6) obstuga ksero,

7) prowadzenie archiwum Usdu,

8) wykonywanie zadapetnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychtyw prowadzenie
postpowaxr sprawdzajcych osob ubiegagych sé o dostp do informacji niejawnych,

wydawanie péwiadczeé bezpieczastwa osobowego.
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Do zakresu dziatanigstanowiska ds. ewidenciji ludnéci nalery w szczegolngci:

1) prowadzenie ewidencji ludéd i postpowar w sprawach wymeldowania i zameldowania
Zz Urzedu,

2) prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowej,

3) sporadzanie spiséw wyborcow dla wyborow: Prezydenta &P Sejmu RP, Senatu RP,
Rady Miejskiej i przeprowadzenia referendum,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i promabpwia,

5) prowadzenie spraw z zakresu dziataétmorganizacji pozagdowych i wolontariatu,

6) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu Wibagi spotecznych.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. ksigowasci budzetowej nalezy w szczegolnéci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow, #06sv, rachunkow materiatow,
przedmiotow nietrwatych waytkowaniusrodkéw trwatych, funduszéwiadczeé socjalnych,
2) dokonywanie rozlicze z dostawcami robot i ustug oraz prowadzenie ewdjlen tytutu
dostaw i robot,

3) okresowe uzgadnianie sald rozrachunkéw zrdkami i wierzycielami,

4) wycena okresowych zestawieuwzycia materiatow,

5) okresowe uzgadnianie kgbwasci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznym
6) prowadzenie ewidencji syntetycznej,

7) sporadzanie sprawozdaaz dziatalngci finansowej i budetowej,

8) obstuga finansowa gminnych funduszy.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. ksigowasci budzetowej nalezy w szczegolnéci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw, #0sv, rachunkéw materiatéw,
przedmiotow nietrwatych waytkowaniusrodkéw trwatych, funduszéwiadczeé socjalnych,
2) dokonywanie rozlicze z dostawcami robot i ustug oraz prowadzenie ewdjlen tytutu
dostaw i robot,

3) okresowe uzgadnianie sald rozrachunkow zrdkami i wierzycielami,

4) wycena okresowych zestawieuzycia materiatow,

5) okresowe uzgadnianie kgbowasci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznym

6) prowadzenie ewidencji syntetycznej,
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7) sporadzanie sprawozdaaz dziatalngci finansowej i budetowej,
8) rozliczanie podatku VAT,

9) przeprowadzenie i rozliczenia inwentaryzacji.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. kstigowasci podatkowej nalezy w szczegolngci:

1) kskgowanie podatkéw i opfat,

2) rozliczanie kontokwitariuszy zoboazian pienkznych,

3) zalatwianie podao umorzenia i przesuwia terminu ptatngi,

4) wystawianie upomniei tytutdbw wykonawczych,

5) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej mlzedsibiorcow, sporzdzanie
sprawozda z udzielonej pomocy, wydawaniespaadczeé o pomocy de mimimis,

6) wspotpraca z uedami skarbowymi i komornikamadowymi.

7) prowadzenie ewidencji tytutdow wykonawczych i ektualizaciji.

Do zakresu dziatanistanowiska ds. wymiaru podatkéw i optatnalezy w szczegolnéci:

1) wymiar zobowizan pienkznych:

a) podatek rolny,

b) podatek od nieruchorsa,

C) podatek Iény,

2) zalatwianie podao ulgi inwestycyjne, wojskowe, z tytutu nabyciaigtow,

3) prowadzenie ewidencji oraz badania pod wdgin zgodnéci ze stanem prawnym i

faktycznym deklaracji podatkowych sktadanych praedatnikow.

Do zakresu dzialanistanowiska ds. poboru podatku odsrodkow transportowych i

obstugi kasynalezy w szczegolngi:

1) wymiar, ewidencja i realizacja podatku @ddkéw transportowych,

2) wydawanie zaviadczé upowaniajacych do korzystania ze zwolnienia w podatku,
3) prowadzenie spraw kasowych khlm,

4) optata od psoéw, wydawaniaspraadcze z zakresu podatkow i opfat,

5) wydawanie zaviadczé w sprawach podatkowych.

Do zakreswdziatania stanowiska ds. obrony cywilnej, dziatalnéci gospodarczej i spraw

przeciw-pozarowych nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw obrony cywilnej,
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2) prowadzenie magazynu sgiz oc,

3) prowadzenie ewidencji dziataléw gospodarczej,

4) wspotdziatanie z poligji straza pozarm,

5) prowadzenie spraw zgdanych z ochranprzeciwpaarowg Gminy,

6) profilaktyka antyalkoholowa i przeciw narkomanii

7) sprawy zwiazane z prowadzeniem kancelarii tajnej,

8) koordynacja programu ,Bezpieczna Gmina”,

9) planowanie i koordynacja gminnych programow lezzeistwa | reagowania
kryzysowego,

10) wydawanie zezwotena sprzedadetalicza napojow alkoholowych,
11) koordynowanie dziatalgoi swietlic srodowiskowych.

Do zakresu dziatanigtanowiska ds. informatykinalezy w szczegolngxi:

1) wyposaenie stanowisk pracy w sptZkomputerowy i prowadzenie jego ewidencji,

2) prowadzenie ewidencjizytkownikéw i ich identyfikatoréw,

3) konserwacja i modernizacja stacji roboczych iwsea sieciowego (kontrola stanu
technicznego, modernizacja, utrzymanie cz@teprztu komputerowego),

4) nadzér, utrzymywanie i modernizacja okablowastiaikturalnego i spetu sieciowego,
rozbudowa, kontrola parametréw i stanu techniczr@gblowania, utrzymywanie wdzen
sieciowych),

5) konserwacja, zabezpieczenie i uaktualnienie gnaraowania systemowego iytkowego
(konserwacja baz danych, usuwanie danych tymczadgwaabezpieczenie depti do baz
danych, tworzenie kopii bezpiedmtwa plikbw roboczych i baz danych, wprowadzanie
uaktualniéd do oprogramowania systemowego iytkowego, ochrona systeméw i sieci
teleinformatycznych),

6) wskpne wdraanie oprogramowania zytkowego (wstpne szkolenie ytkownikéw,
dystrybucja dokumentacji oprogramowania),

7) rejestrowanie programow komputerowych i czuwanaid ich licengj i opieka autorslg,

8) organizowanie napraw w punktach serwisowychesprizomputerowego,

9) obstuga informatyczna wyborow i referendum,

10) stata aktualizacja stron internetowych GmingzaBiuletynu Informacji Publicznej,

11) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowamateriatdow promujcych Gmirg na

zewntrz,
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12) organizowanie wspotpracy z zagranic

13) wykonywanie okoliczri@iowych pism, zaprosaeinformaciji,

14) inne prace zlecane przez Burmistrza Miasta ingrub Sekretarza Gminy,

15) Wykonywanie zadaadministratora bezpiecastwa informacji,

16) monitorowanie funkcjonowania zabezpigczedrazonych w celu ochrony danych
osobowych,

17) nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem doktimezawierajcych dane osobowe,

18) nadzor nad udaginieniem informaciji publicznej.

Do zakresu dziatanigtanowiska ds. funduszy strukturalnych, promociji iwspoipracy z

zagranica nalezry w szczegolngxi:

1) pozyskiwanie funduszy zZeodkéw pozabugktowych, w tym z Funduszy Europejskich.
2) opracowywanie niezidnych analiz, zestawiekosztow oraz prowadzenie dokumentaciji
zwigzanej z pozyskanymi funduszami, promocja projektu,

3) gromadzenie informacji o Gminie, promocja Gminprowadzenie dziatalioi
informacyjnej, przygotowywanie materiatdw pronpych,

4) koordynacja i wspotpraca z jednostkami organjgaani i samoradem gospodarczym w
zakresie realizacji zadanwestycyjnych zawartych w Strategii Rozwoju MasGminy oraz
Planie Rozwoju Lokalnego,

5) wspotpraca przy redagowaniu \BteWielichowskich.

6) wspotpraca ze Stowarzyszeniem Ziemi Grodziskiepder”,

7) udziat w targach, wystawach, festynach praeygh gmirg i region,

8) wspollpraca z zagranic

Do zakresu dziataniastanowiska ds. gospodarki _komunalnej i _remontéwnaley w

szczegolnéci:

1) przygotowanie rozlicZze medidw dostarczanych do budynkéw starmmwch wilasnéé
Gminy (kedacych w zasobach nieruchosed gminnych),

2) prowadzenie ksrek obiektow nalgacych do gminy, przestrzeganie terminow pradgiv
technicznych obiektéw, nadzor nad prawiddosksploatag budynkow,

3) planowanie zadaremontowych w obiektach nakgeych do gminy

4) dziatania przygotowawcze do rozpeciza remontu w oparciu 0 wyniki przegow

okresowych,
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5) biezace utrzymanie i remonty lokali mieszkalnychzytkowych, nieruchoméi bedacych
w zasobach komunalnych gminy, nadzor nad prawigieksploatag budynkow,

6) opracowywanie zai@n do plandw inwestycyjnych gminy,

7) opracowanie i aktualizacja Planu Rozwoju Lokgtne

8) prowadzenie spraw dodatkéw mieszkaniowych,

9) prowadzenie spraw zgaanych z pobieraniem optaty targowej,

10) wydawanie zezwolkena utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresysapewnienie
opieki bezdomnym zwiegtom,

11) rozpatrywanie wnioskow dotygzych przyhczy i rozbudowy sieci wodno-kanalizacyjnej,
12) wydawanie zezwolena prowadzenie dziatalég polegajcej na oprénianiu zbiornikow
bezodptywowych i odbieraniu odpadéw komunalnych,ialdincsci ochronnej przed
bezdomnymi zwiergami oraz prowadzeniu schronisk, grzebowisk i gpalazwiok
zwierzcych,

13) prowadzenie spraw zwwanych z realizagj zada zwiagzanych z racjonalnym
gospodarowaniem  odpadami komunalnymi, prowadzenievidemcji  zbiornikow
bezodptywowych, przydomowych oczyszczakuiekéw, umow zawartych na odbieranie
odpaddéw komunalnych i optdianie zbiornikow bezodptywowych, tworzenie warunkdo

selektywnej zbiérki, segregacji i sktadowania odpad

Rozdziat VII

Rodzaje aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza

§ 27
1. Burmistrz w zakresie posiadanych kompetencjiajgd
a) zaradzenia:
- w sprawach zwizanych z wykonywaniem funkcji organu Gminy wyni@jch z przepiséw
prawa,
- w sprawach zwizanych z wykonywaniem funkcji kierownika W¢du,
b) decyzje:
- w indywidualnych sprawach z zakresu administrpafplicznej,
- w innych sprawach wynikagych z przepiséw prawa,

c) akty prawne o innej nazwie —z@i przepis prawa tak stanowi,
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d) polecenia sttbowe — zawierage jednostkowe lub datae dyspozycje dotyaze
biezacego funkcjonowania Uedlu lub dyspozycje dla kierownikbw gminnych jednéste
organizacyjnych .

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w zakresie ipmonych spraw wydaj

polecenia stbowe, o ktérych mowa w ust. 1, pkt d.

Rozdziat VIII
Zasady wsipnej aprobaty i podpisywania pism

§28
Burmistrz podpisuje pisma:
1. W sprawach nalgcych do jego wisciwosci stosownie do podziatu zatlalokonanego
miedzy Burmistrzem, Zagbca Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2.W sprawach kalorazowo zastrzenych.
3.Adresowane do:
a) naczelnych i centralnych organéw administragpligznej,
b) organéw kontroli zewgtrznych w sprawach dziat&ontrolnych i nadzorczych,
c) radnych — odpowiedzi na interpelacje.

§29
Do Zastpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika vgle
1. Aprobata wsfpna pism w sprawach naleych do wiaciwosci Burmistrza, w sprawach
przez niego kadorazowo zastrzenych, a zwizanych z zakresem zadanalezacych do
Zastpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
2. Podpisywanie pism w sprawach powierzonych ¢past Burmistrza, Sekretarzowi i

Skarbnikowi.

8§30
Pracownicy opracowagy pismo umieszczajna jego kopii parafi dak sporadzenia.
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§31
Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruskampetencji do podpisywania aktéw
prawnych, o ktérych mowa w rozdziale VIl Regulamoraz do skladaniaswiadczé woli w

imieniu Gminy, wynikagcych z odebnych przepiséw, petnomocnictw i upaimgen.

Rozdziat IX
Czynngaici kancelaryjne

§32
1. Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-k&arggnym pracownicy
wykonuja we wiasnym zakresie.
2. Czynndci zwigzane z dagczeniem korespondencji dotyeej wydawanych aktow
prawnych Rady i Burmistrza wewtnz Urzedu a take wysylaniem i dagczeniem przesytek

pocztowych naley do sekretariatu.

§33
1. Czynndci kancelaryjne w Urgzie reguluje instrukcja kancelaryjna dla organawirgi
zwiazkow migdzygminnych.
2. Pracownicy stosyj jednolity rzeczowy wykaz dla organéw gmin i zwkéw
migedzygminnych.
3. Pracownicy w sposob jednolity znakigprawy, stosar zasady okrdone w instrukcji
kancelaryjnej oraz w odbnym Zarzadzeniu Burmistrza.
4. W sprawach, ktorym nadano klauzukzastrzeone, pracownicy stoswj zasady
ewidencjonowania i znakowania akt odome w przepisach wykonawczych do ustawy o
ochronie informacji niejawnych.
5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania aktlassk dla poszczeg6lnych stanowisk
symbole okrglone w § 15 Regulaminu.

Rozdziat X

Przepisy przegciowe i kaacowe

§34

Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.
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8§35
Traci moc Zarzdzenie Nr 39/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Wiebglo z dnia 20 lipca
2007 roku w sprawie wprowadzenia jednolitego teltgulaminu Organizacyjnego Wdu

Miasta i Gminy w Wielichowie wraz ze zmianami.
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Zat. Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu M i G w Wielichowie

Schemat Organizacyjny Usdu Miasta i Gminy w Wielichowie
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