ZARZADZENIE NR 2/09

, BURMISTRZA WIELENIA
.06 /0f ", dnia 02 stycznia 2009r

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢dowt Miejskiemu w Wieleniu
Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001r Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami ) nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W WIELENIU

ROZDZIAL 1
Postanowienia Ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Wieleniu, zwany dalej ,, regulaminem”
okresla w szczegélnosci:
1) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu Miejskiego w Wieleniu, zwanego dalej ,, Urzedem™.
2) zakresy zadan referatéw komérki organizacyjnej oraz samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie
3) podziat zadan pomigdzy burmistrza, zastgpcg burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika
gminy { gléwnego ksiggowego budzetu )

§ 2. Burmistrz Wielenia, zwany dalej ,, Burmistrzem™ jako organ wykonawczy Gminy.
wykonuje swoje zadania okre$lone przepisami prawa przy pomocy Urzedu.

§ 3. 1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy zastgpcy burmistrza,sekretarza gminy.
skarbnika gminy i kierownikéw referatéw.,

2. Podziat zadan pomigdzy burmistrza, zastgpcg burmistrza, sekretarza gminy 1

skarbnika gminy okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
3. Zadania zastgpcy burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika gminy okresla
burmistrz.

4. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza, sekretarz
gminy, skarbnik gminy, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz Kierownicy referatéw
zapewniaja, w powierzonym im zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemoéw
wynikajacych z zadan gminy i kontroluja dziatalno$é podlegtych im stanowisk pracy.
realizujac te zadania.
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ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 4. 1 W skiad Urzedu wchodza:
1) komoérka organizacyjna:
a) Urzad Stanu Cywilnego, zwany dalej USC,
2) referaty:
b) Organizacyjny
¢) Techniczno —- Inwestycyjny,
d) Finansowy;
3) stanowiska pracy;
a) kierownicze,
b) samodzielne.
. 2. Urzad prowadzi salg obshugi klienta obejmujgca stanowiska do spraw:
~ 1) kancelarii,
2) dodatkéw mieszkaniowych,
3} ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
4) rolnictwa i gospodarki gruntami,
5) sprzedazy mienia komunalnego,
6) ochrony s$rodowiska

§ 5. Liczbe pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach okresla burmistrz.

§ 6. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa;:
1) burmistrz,
2) zast¢pca burmistrza,
3) sekretarz gminy,
4) skarbnik gminy,
5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
6) kierownicy referatdw,
. 7) gléwny ksiegowy.

§ 7. Pracownicy Urzedu moga otrzymywac upowaznienia burmistrza do wydawania decyzji
administracyjnych w jego tmieniu lub petnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§ 8. Szczegdlows strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny.
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL. HI
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 9. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze w Urzedzie wykonuja swoje zadania
bezposrednio przy pomocy podlegltych pracownikéw i sg odpowiedzialni za prawidiowa
realizac)¢ zadan, a w szczegdlnosei za;
a) nadzor nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow,
b) inicjowanie i zgodnos¢ z prawem opracowanych projektéw uméw, decyzji, uchwat |
innych dokumentéw,
c) wlasciwe przyjmowanie klientéw,
d) brania udzialu w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w Wieleniu na zaproszenie
burmistrza lub wlasciwej komisji.

§ 10. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy przygotowuja sprawy i ponosza
odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

a) znajomosc i stosowanie przepiséw prawa w powierzonych dziedzinach,

b) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw,

¢) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientéw,

d) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentdw, akt, rejestrow itp.,

€) inicjowanie i opracowywanie projektéw dokumentow.

§ 11. Pracownicy Urzg¢du ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed burmistrzem.

§ 12. SzczegStowe obowigzki, kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg karty
stanowisk pracy ustalone przez burmistrza, ktére znajduja si¢ w aktach osobowych
pracownikéw.

§ 13. Celem wykonywania powierzonych zadan referaty, USC i poszczegélne stanowiska

pracy wykonuja wspoélne zadania, a w szczegdlnosci:

I} przygotowuja projekty uchwat, zarzadzen, uméw, decyzji i innych dokumentéw -
stosownie do powierzonych zadan,

2) opracowujg projekty planéw: spoteczno — gospodarczego rozwoju gminy i budzetu gminy
— w czg¢scl dot. ich zakresu dzialania,

3) opracowuja programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

4) wnioskuja i podejmuja przedsiewzigcia organizacyjno — techniczne i ekonomiczne w
zakresie powierzonych zadan,

5) wspdldziataja w zakresie powierzonych zadan z innymi komérkami Urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

6) zatatwiajg wnioski i interpelacje radnych oraz skargi i wnioski mieszkancow,

7) prowadzq zbior przepisow dotyczacych zakresu czynnosci, dbaja o ciagle doksztalcanie
sig,

8) usprawniaja metody, organizacj¢ i formy pracy,

9) wspdldziataja z organami administracji rzadowej, na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,

10) wspllpracuja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy,
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11) realizuja uchwaty Rady Miejskiej oraz zarzadzenia burmistrza.

§ 14. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie i obieg korespondencji reguluje instrukcja
kancelaryjna.
2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna przepisy prawne.

§ 15. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym sa
wykonywane na poszczegoblnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§ 16. Wszystkie dzialania Urz¢du nastawione sa na wysoka jakos¢ obstugi klienta.

§ 17. 1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkancéow o

zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduje sig:

1) informacja o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjeé¢ klientdw przez burmistrza w
sprawach skarg i wnioskdéw,

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki na
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajagce: nazwisko 1 imi¢ pracownika oraz
stanowisko stuzbowe
2. wszelkie informacji dotyczace dost¢gpu do informacji publiczne] mozna uzyskac na
stronie internetowej :www. bip.wielen.pl

ROZDZIAL IV
Zakresy poszczegélnych stanowisk, referatéow oraz USC

§ 18. Podstawowym przedmiotem dziatania poszczegéinych stanowisk, referatéw i USC jest
w szczegélnodci:
1. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Organizacyjny:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

b) zapewnienie sprawnego kierowania 1  prawidlowego nadzoru nad
funkcjonowaniem Urzedu,

¢) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

d) racjonalne gospodarowanie etatami 1 funduszem ptac oraz prowadzenie spraw
osobowych,

e) nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskdw,

f) zapewnienie przez Urzad sprawnej obstugi klienta,

g) przeprowadzanie podstawowych szkolen w zakresie BHP,

h) prowadzenie rejestréw centralnych
- skarg 1 wnioskéw,
- wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
- aktéw wewngtrznych.,

i) koordynowanie spraw zwigzanych z obrona cywilna, spraw wojskowych.
zarzadzaniem kryzysowym .

j) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

k) nadzoér nad kancelaria tajna,

) administracja siecia komputerowa.
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2. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Finansowy:
a) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi i
zasilajacymi,
b) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie.
¢) dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat,
d) prowadzenie poboru, egzekucji i kontroli podatkéw oraz oplat lokalnych,

e) nadzdr i kontrola nad dziatalnosdcig finansows podleglych Gminie jednostek
organizacyjnych,

f) prowadzenie spraw funduszy celowych,

g) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

h) wspéipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz izbami i urzedami skarbowymi

1} prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowosci Urzedu,

‘ J) prowadzenie spraw wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego

k) ewidencjonowanie majatku gminy,

1) prowadzenie ogélu spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

m) prowadzenie gléwnego rejestru zamdwien publicznych,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg rzeczowa dla ucznidw,

0) przyznawanie S$wiadczen rodzinnych - wudzielanie informacji dotyczacych
$wiadczen rodzinnych, przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw, wydawanie decyzji
oraz prowadzenie spraw z zakresu zaliczek alimentacyjnych

3. Gléwny ksiggowy ponosi odpowiedzialnosé w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

b) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z

planem finansowym,

¢) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzeteinosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) nadzoru bezposredniego referatu finansowym,

. Paprobata pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzania dokumentow
ksiggowych do wyptaty.

4. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Techniczno — Inwestycyjny:

a) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego stanu technicznego targowisk,

b) efektywne wykorzystanie s$rodkdw finansowych przeznaczonych na zadania
remontowo — budowlane i modernizacyjne,

¢) koordynowanie wykonawstwa inwestycji 1 remontéw kapitalnych 1 zapewnienie
prawidiowego przebiegu realizac)i zadan w tym zakresie,

d) przygotowanie dokumentacji w zakresie doprowadzenia infrastruktury do terenéw
pod budownictwo przy wspdldziataniu z wiasciwymi organami,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacjg, utrzymaniem chodnikéw
oraz drég gminnych,

f) nadzorowanie wlasciwego oznakowania drég i ulic,

g) wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa.
ruchu na drogach lokalnych, miejskich oraz przejazdach kolejowych,
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h) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiany
tych klasyfikacji,

i} prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu zgodnie z zasadami BHP 1 p.poz.,

j) opracowywanie materialéw do planéw zagospodarowania przestrzennego,

k) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terendw,

) dbalosc o tad architektoniczny i estetyke miasta,

m) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

n) prowadzenie spraw w zakresie podzialow nieruchomosci,

0) koordynowanie prac remontowo - modernizacyjnych na mieniu gminnym w
poszczegdlnych sotectwach.

5. W zakresie spraw prowadzonych przez USC.
. 1.Sprawy z zakresu dotyczacych stanu cywilnego:

a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego 1 konkordatu
migdzy Stolica Apostolska, a Rzeczpospolita Polska,

b) przyjmowanie oswiadczen okre$lonych przez kodeks rodzinny 1 opiekunczy.

¢) wydawanie aktéw urodzenia, $lubdw i zgondw

2) Sprawy Obywatelskie:

a) wspéipraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie przewidzianym
przepisami prawa,
b) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
¢) prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru wyborcéw 1 sporzadzanie list wyborcow.
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
. e) opracowywanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,
f) dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzenia zbidrek.

3) Sprawy obrony cywilnej, spraw obronnych, ochrony przeciwpozarowe;j:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej, w tym:

a) planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizacia planu obrony cywilnej,

c¢) kierowanie organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

d) utrzymanie w gotowosci systemu powszechnego ostrzegania, alarmowania,

e) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci,

f) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

g) organizacja akcji ratunkowych, udzielanie pomocy poszkodowanym w warunkach
szczegllnych zagrozen,

2. Wspdtpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci, Spraw
Obywatelskich Wielkopolskiego Urzgdu Wojewddzkiego oraz Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Czamkowie.
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3. Prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych w Urzedzie.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, a w szczegélnosci:
a) biezaca wspodlpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowe;,
b) nadzdr i ocena pracy kierowcéw — mechanikéw zatrudnionych w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych,
c) podejmowanie dziatan na rzecz zabezpieczenia gminy w zbiomiki i srodki ochrony
przeciwpozarowej,
d) koordynowanie funkcjonowaniem kryzysowego systemu ratowniczo — gasniczego na
obszarze gminy.

6. Stanowiska samodzielne w zakresie :

1. Radca prawny — zapewnia obstuge prawna Urzedu
2. Spraw promocji i rozwoju:
. a) przygotowani¢ materialow do strategii promocji Gminy w wymiarze wewnetrznym i
zewngtrznym,
b) wspoélpraca ze Srodkami masowego przekazu, instytucjami, firmami, fundacjami,
stowarzyszeniami,
¢) organizacjl imprez,
d) administracji oficjalng strong intemetowg gminy,
¢} prowadzeniem prac wynikajacych z przystosowaniem prawa polskiego do prawa
europejskiego,
f) wykonywaniem zadan zwiazanych z:
- dostosowaniem organizacji i procedur do ogélnych zasad obowigzujacych w unii
- przystosowaniem do wykorzystania funduszy unii europejskiej
- pozyskiwaniem S$rodkéw finansowych w ramach funduszy strukturalnych oraz
programéw pomocowych Unii Europejskiej
g) pozyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych z budzetu panstwa
h) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych projektéw na terenie gminy
i) biezacego monitorowania projektéw wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych i
ich realizacji

3. Dodatkow mieszkaniowych:
a) przygotowanie decyzji dot. dodatkéw mieszkaniowych,
b) biezaca wspdlpraca z zarzadcami i wilascicielami zasobdw mieszkaniowych w
zakresie prawidlowosci danych zawartych w deklaracjach i wnioskach,
¢) kontrolowanie prawidlowosci dokonywania oplat czynszowych w stosunku do
0s6b otrzymujacych dodatki mieszkaniowe.

4. Ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
b) prowadzenie spraw z zakresu krajowego drogowego przewozu osob.

5. Sprzedazy mienia komunalnego dzierzawy gruntéw oraz rolnictwa i gospodarki
gruntami.
a) gospodarowanie 1 zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe
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( w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem.
uzyczenie i w zarzad ,
b) ustalenie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

¢) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,
d) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
e) komunalizacja nieruchomosci,
f) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy,
g) koordynacja dzialaft zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat,
h) prowadzenie ewidencii gruntéw komunalnych
i) ochrong gruntéw rolnych i lesnych w tym:

- przeznaczenie gruntéw na cele lesne 1 nierolnicze,

- wylaczenie gruntéw rolnych z produkgji,

- rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych

‘ oraz uzyznianie innych gruntéw,
j) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia.
k) uczestniczenie w zagospodarowaniu lowieckim obszaru gminy i w ochronie
Zwierzyny

6. Ochrona srodowiska:

a) opracowanie dokumentéw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

b) prowadzenie spraw zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zi6z mineralnych ochrony przed zanieczyszczeniami orzaz
wykonywanie kontroli w tym zakresie,

¢) dzialania w zakresie zapobiegania kleskom zywiolowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom srodowiska,

d) wspéldziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy w zakresie zagospodarowania
stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegblnie szkodliwych dla

@ srodowiska,

e) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie srodowiska,

f) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony
srodowiska,

g) organizowanie i sprawowanie opicki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

h) organizowanie grzebowisk zwierz¢cych,

i) sprawy z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie.

7) Uzaleznien i profilaktyki.

a) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka uzaleznief,

b) koordynowanie zadan wynikajacych z gminnego programu w sferze profilakiyki
rozwiazywania problemow alkoholowych,

c) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki uzaleznien,

d) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, wypoczynku, rekreacji.

¢) wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi.




8. Obshuga Rady Miejskiej.

a) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady Miejskie) 1 jej komisji,
b) przygotowywanie wyboréw do Rady Miejskiej, Sejmu RP, Senatu RP, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskie).

§ 19. W zakresie prowadzonych zaméwien publicznych poszczegélni pracownicy Urzedu:
a) przygotowuja materialy niezb¢dne do wylonienia dostawcéw 1 wykonawcow
zamowien publicznych,
b) organizuja prace komisjom przetargowym,
¢) kompletuja i przekazuja dokumentacje z udzielonych zamdwien publicznych,
d) udzielajg pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie prawidtowego
udzielania zaméwien.

. § 20. 1. Ustala si¢ symbole uzywane przy znakowaniu akt w zakresie poszczegélnych spraw
przez:
1) Referat Organizacyjny O
2) Referat Finansowy F
3) Referat Techniczno — Inwestycyjny T-1
4) Urzad Stanu Cywilnego USC
a) Ewidencje Ludnosci EL
¢) Wojskowych i obronnych WO

- w tym sprawy Obrony cywilnej oC
5) Samodzielne stanowiska ds.:

a) Radca Prawny M
b) Rolnictwa i gospodarki gruntami RD
¢} Sprzedaz mienia komunalnego RS
d) Ewidencji dzialalnosci gospodarczej DG
e) Dodatkéw mieszkaniowych DM
. f) Ochrony srodowiska S
g} Uzaleznien i profilaktyki PPA
h) Promocji i rozwoju PR

2. Ustala si¢ szczegétowe symbole uzywane przy tworzeniu wewngtrznych dokumentéw

organizacyjnych Urzedu:
1) burmistrz B
2) zastgpea burmistrza ZB
3) sekretarz SE
4) skarbnik SK
5) samodzielne stanowiska ST
6) Kierownik Referatu
Techniczno - Inwestycyjnego TI-1
6) Przygotowania inwestycji ,
remontéw i zamdwien publicznych Ti1-2

7) Budownictwa, komunikacji drogowe;j TI-3
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8) Realizacji inwestycji i remontdw TI-4
9) stanowisko ds. planowania przestrzennego PP
10) stanowisko ds. sekretariatu 01
11) stanowisko ds. kancelarii 02
12) stanowisko ds. kadr 03
13} stanowisko ds. administracji sieci
komputerowej i bezpieczenstwa informacji 04

14} pelnomocnik ds informacji niejawnych,

i obstugi OSP OSsP
15) Biuro Obshugi Rady Miejskie) BRM
16) stanowisko ds. przyznawania pomocy

rzeczowej dla uczniéw F8
17) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat F1
18) stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw F2
19) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej F3, F6,F9
20) stanowisko ds. ksiggowosci urz¢du F4

21) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej -kasjer F7
22) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej -place  F5
23) Gléwny Ksiggowy GK
24) palacz konserwator 05

ROZDZIAL V
Okresowe oceny Kwalifikacyjne

§ 21.1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz mianowant
pracownicy Urz¢du zatrudnieni na innych stanowiskach podlegaja ckresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dn. 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ).

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urz¢dzie krécej niz 6 miesigcy.

§ 22. SzczegStowy tryb przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych zawarty jest w ,Regulaminie
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
Miejskiego w Wieleniu” stanowiacy zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu..

ROZDZIAL VI
Postanowienia konicowe

§ 23, Zalaczniki do regulaminu okreslaja;

1) podzial zadan pomigedzy burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza gminy i
skarbnika - zal. Nr 1,

2) schemat struktury organizacyjnej Urzedu - zal. Nr 2,

3) godziny funkcjonowania Urzedu - zal. Nr 3,

4) struktura stanowisk — zal nr 4
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6) zasady podpisywania pism i decyzji - zal. Nr 6,

7) harmonogram dokonywania oceny kwalifikacyjnej — zat nr 7

8) regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych — zal. Nr 8

§ 24. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Nr 81/07 z dnia 24 kwietnia 2007 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wieleniu.

§ 25. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 26. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.




