L2 ST e ZARZADZENIE NR 95/15
BURMISTRZA WIELENIA
z dnia 04 wrzesnia 2015r

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Wieleniu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2013 r, poz. 594 ze zm. ) zarzadza sie nadanie

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDOWI MIEJSKIEMU W WIELENIU

ROZDZIAL |
Postanowienia Ogdine

§ 1.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wieleniu, zwany dalej

» regulaminem” okresla w szczegéinosci:

1) organizacie wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Wieleniu, zwanego dale]
, Urzedem”;

2) zakresy zadan referatow komérki organizacyjnej oraz stanowisk pracy

w Urzedzie;

3) podziat zadan pomiedzy burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza gminy

i skarbnika gminy ( gtéwnego ksiegowego budzetu ).

2. Urzad Miejski w Wieleniu stosuje tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Instrukcja obiegu dokumentdw stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 2. Burmistrz Wielenia, zwany dalej , burmistrzem” jako organ wykonawczy
Gminy, wykonuje swoje zadania okreslone przepisami prawa przy pomocy Urzedu.

§ 3.1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza,

sekretarza gminy, skarbnika gminy.

2. Podziat zadan pomiedzy burmistrza, zastepce burmistrza, sekretarza
gminy i skarbnika gminy okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Zadania zastepcy burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika gminy
okresla burmistrz.
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4. Wykonujgc wyznaczone przez burmistrza zadania, zastepca burmistrza,
sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownicy referatéw zapewniajg, w powierzonym im zakresie, kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kontrolujg
dziatalno$¢ podlegtych im stanowisk pracy, realizujac te zadania.

5. Kierownicy referatéw aby zachowacé ciggtos¢ pracy opracowujg zastepstwa
na stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 4. W sktad Urzedu wchodza:

1) komérka organizacyjna:

a) Urzad Stanu Cywilnego, zwany dalej USC;
2) referaty:

b) Organizacyjny,

c) Techniczno — Inwestycyjny,

d) Finansowy.

e) Wspotpracy Spoteczne;.

§ 5.Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sg:
1) burmistrz;
2) zastepca burmistrza;
3) sekretarz gminy;
4) skarbnik gminy;
5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
6) kierownicy referatéw.

§ 6. Liczbe pracownikéw Urzedu na poszczegolnych stanowiskach
urzedniczych okre$la burmistrz.

§ 7. Pracownicy Urzedu mogg otrzymywaé upowaznienia burmistrza do
wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu lub petnomocnictwa do
okreslonych czynnosci.

§ 8. Szczegdtowy strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 1
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 9. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze w Urzedzie wykonuja
swoje zadania bezpos$rednio przy pomocy podlegtych pracownikéw i sg
odpowiedzialni za prawidtowg realizacje zadan, a w szczegdlnosci za:

a) nadzér nad wypetnianiem obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow;

b) inicjowanie i zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow umoéw, decyzji,
uchwat i innych dokumentéw;

c) wiasdciwe przyjmowanie kiientéw;

d) brania udzialu w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej w Wieleniu na
zaproszenie burmistrza lub wiasciwej komis;ji.

§ 10. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowsg przed
burmistrzem.

§ 11. Szczegodtowe obowigzki, kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikow
okreslajg karty stanowisk pracy ustalone przez burmistrza, ktére znajduja sie
w aktach osobowych pracownikow.

§ 12. Celem wykonywania powierzonych zadan referaty, USC i poszczegoine

stanowiska pracy wykonujg wspolne zadania, a w szczegoélnosci:

1) przygotowujg projekty uchwat, zarzadzen, umoéw, decyzji i innych dokumentéw -
stosownie do powierzonych zadan;

2) opracowujg projekty planéw rozwoju gminy i budzetu gminy — w czeséci dot. ich
zakresu dziatania;

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

4) wnioskuja i podejmujg przedsiewziecia organizacyjno — techniczne i ekonomiczne
w zakresie powierzonych zadan;

5) wspoétdziatajg w zakresie powierzonych zadan z innymi komérkami Urzedu oraz

z innymi jednostkami i instytucjami;

6) proponujg sposoby zatatwienia wnioskéw i interpelacji radnych oraz przygotowujg
projekty odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow;

7) prowadzg zbiér przepiséw dotyczgcych zakresu czynnosci, dbajg o ciaggte
doksztafcanie sig;

8) usprawniajg metody, organizacje i formy pracy;

9) wspotdziatajg z organami administracji rzgdowej, na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami;

10) wspotpracujgc z organizacjami pozarzgdowymi i spotecznymi dziatajacymi na

terenie gminy Wielen;
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11) wspotpracujg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organami jednostek
pomochniczych gminy;
12) realizujg uchwaty Rady Miejskiej oraz zarzgdzenia burmistrza.

§ 13. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie i obieg korespondenc;ji
prowadzone sg w systemie tradycyjnym i ich przebieg reguluje instrukcja

kancelaryjna.
2. Obieg korespondenc;ji tajnej okreslajg odrebne przepisy prawne.

§ 14. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno -
kancelaryjnym sg wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach we witasnym
zakresie.

§ 15. Wszystkie dziatania Urzedu nastawione sg na wysokg jako$¢ obstugi
klienta i zapewnienie realizacji przyjetych celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 16. 1. W celu wtadciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania
mieszkancéw o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduje sie:

1) informacja o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ klientow przez burmistrza
w sprawach skarg i wnioskow,;

2) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki
na drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajgce: nazwisko i imie pracownika oraz
stanowisko stuzbowe.

2. Wszelkie informaciji dotyczace dostepu do informacji publicznej mozna
uzyskac na stronie internetowej :www. bip.wielen.pl

ROZDZIAL IV
Zakresy poszczegdlnych stanowisk, referatéw oraz USC

§ 17. Podstawowym przedmiotem dziatania poszczegoélnych stanowisk,
referatow i USC jest w szczegdlnosci:
1) do gtéwnych zadan prowadzonych przez Referat Organizacyjny nalezy:

a) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

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

c) zapewnienie zgodno$ci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

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

e) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskdéw,

f) zapewnienie przez Urzad sprawnej obstugi klienta,

g) przeprowadzanie podstawowych szkolen w zakresie BHP,




h) prowadzenie rejestrow centralnych,
- skarg i wnioskow,
- wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
- aktow wewnetrznych;
i) koordynowanie spraw zwigzanych z obrong cywilng, spraw wojskowych,
zarzgdzaniem kryzysowym,
j) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
k) administracja siecig komputerowg,
) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Miejskiej i jej komisiji;
m) przygotowywanie wyboréw do Rady Miejskiej, Sejmu RP, Senatu RP
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej oraz referendum
ogolnokrajowego i lokalnego,
n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ obrony
cywilnej, w tym:
- planowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,
- kierowanie organizacjg szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,
- utrzymanie w gotowosci systemu powszechnego ostrzegania,
alarmowania,
- kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci,
- prowadzenie magazynu sprzetu OC,
- organizacja akcji ratunkowych, udzielanie pomocy poszkodowanym
w warunkach szczegblnych zagrozen;
0) wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci,
Spraw Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Czarnkowie;
p ) prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych w Urzedzie,
r ) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,
aw szczegoélnosci,
- biezgca wspodtpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
- nadzoér i ocena pracy kierowcow — mechanikéw zatrudnionych
w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- podejmowanie dziatan na rzecz zabezpieczenia gminy w zbiorniki i $rodki
ochrony przeciwpozarowej,
- koordynowanie funkcjonowaniem kryzysowego systemu ratowniczo —
gasniczego na obszarze gminy;
s) nadzorowanie pracy Biura Obstugi Klientéw;
t) nadzorowanie przestrzegania kontroli zarzadczej;
u) wspotdziatanie i koordynowanie procesu tworzenia realizacji strategii gminy;
w) zapewnienie realizacji zadan organizacyjnych zwigzanych z funduszem
soteckim,
y) zapewnienie skutecznego i efektywnego zarzgdzania systemem kontroli
zarzadczeyj,
2) do gtéwnych zadan prowadzonych przez Referat Finansowy nalezy:
a)zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wtasnymi
I zasilajgcymi,
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b) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie,
¢) dokonywanie wymiaru podatkéw i optat,
d) prowadzenie poboru, egzekucji i kontroli podatkéw oraz optat lokalnych,
e) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych Gminie jednostek
organizacyjnych,
f) prowadzenie spraw funduszy celowych,
g) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
h) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz izbami i urzedami
skarbowymi,
i) prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowosci Urzedu,
j) prowadzenie spraw wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
k) ewidencjonowanie majatku gminy,
[) prowadzenie ogotu spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,
1) prowadzenie gtébwnego rejestru zaméwien publicznych,
m) przyznawanie $wiadczen rodzinnych — udzielanie informacji dotyczacych
Swiadczen rodzinnych, przyjmowanie i weryfikacja wnioskow, wydawanie
decyzji,
n) przygotowanie decyzji dot. dodatkéw mieszkaniowych,
0) biezgca wspédtpraca z zarzadcami i whascicielami zasobéw mieszkaniowych
w zakresie prawidtowo$ci danych zawartych w deklaracjach i wnioskach,
p ) kontrolowanie prawidfowosci dokonywania optat czynszowych
w stosunku do oséb otrzymujgcych dodatki mieszkaniowe,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem alimentacyjnym,
s) prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoéci finansowej z zakresu
funduszu soteckiego;

3) do glownych =zadan prowadzonych przez Referat Techniczno -
Inwestycyjny nalezy: :
a) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidiowego stanu technicznego
targowisk,
b} efektywne wykorzystanie $rodkow finansowych przeznaczonych na
zadania remontowo — budowlane i modernizacyjne,
¢} koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych
| zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,
d} przygotowanie dokumentacji w zakresie doprowadzenia infrastruktury do
terenow pod budownictwo przy wspoétdziataniu z wiasciwymi organami,
e} prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem
chodnikéw oraz drég gminnych,
f} nadzorowanie wlasciwego oznakowania drog i ulic,
g} wspoétdziatanie 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 wtadciwych kategorii oraz
zmiany tych klasyfikacji,
i) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu zgodnie z zasadami BHP
i p.poz.,
i} opracowywanie materiatdéw do plandéw zagospodarowania przestrzennego;
k) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenow,
I} dbatos$¢ o tad architektoniczny i estetyke miasta,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
n} prowadzenie spraw w zakresie podziatow nieruchomosci,
o} koordynowanie prac remontowo - modernizacyjnych na mieniu gminnym
w poszczegolnych sofectwach,
p} w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
- prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
- prowadzenie spraw z zakresu krajowego drogowego przewozu 0sob,
g} w zakresie sprzedazy mienia komunalnego dzierzawy gruntéw oraz
rolnictwa i gospodarki gruntami:
- gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod
zabudowe ( w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem, uzyczenieiw zarzad ),
- ustalenie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
- organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
- nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
- komunalizacja nieruchomosci,
- tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
- koordynacja dziatann zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych
zwierzat,
- prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych
- ochrong gruntéw rolnych i lesnych w tym: przeznaczenie gruntéw na cele
le$ne i nierolnicze,wytgczanie gruntdw rolnych z produkciji,
-rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych
oraz uzyznianie innych gruntéw,
- przeprowadzanie spraw rozgraniczania gruntéw,
- przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia.
- uczestniczenie w zagospodarowaniu towieckim obszaru gminy
i w ochronie zwierzyny,
r) w zakresie ochrony $rodowiska::
- prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej, melioracji i ochrony ztéz mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie,
- dziatania w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym
I nadzwyczajnym zagrozeniom $rodowiska,




- wspotdziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy w zakresie
zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji
szczegolnie szkodliwych dla srodowiska,

- nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie srodowiska,

- prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz
ochrony $rodowiska,

s) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami , cmentarzami
i cmentarzami wojennymi,

t)organizowanie grzebowisk zwierzecych,

u) sprawy z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie,

w) zapewnienie realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych
i gospodarczych ujetych w funduszu soteckim;

4) do gtéwnych zadan prowadzonych przez USC nalezy:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o aktach stanu cywilnego i
konkordatu miedzy Stolicg Apostolska, a Rzeczypospolitg Polska,

b) przyjmowanie oswiadczen okreslonych przez kodeks rodzinny i opiekunczy,
c) wydawanie aktow urodzenia, $lubow , zgonodw i prowadzenie ich rejestrow,
d) wspdfpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa,

e) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

f) prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru wyborcow i sporzadzanie list
wyborcow,

g) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

lub wymeldowania,

h) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych,

i ) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji,

j ) prowadzenie innych spraw dotyczgcych innych zdarzen, majacych wptyw
na stan cywilny oséb,

k ) prowadzenie spraw dotyczgcych uroczystosci jubileuszowych z okazji
dtugoletniego pozycia matzenskiego,

[ ) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na imprezy
masowe;

5) do gtéwnych zadan prowadzonych przez Referat Wspoétpracy Spotecznej
nalezy:
a) w zakresie polityki informacyjnej, turystyki i sportu:
- przygotowywanie materiatéw do strategii promocji Gminy w wymiarze
wewnetrznym i zewnetrznym,
- wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, instytucjami, firmami,
organizacjami pozarzgdowymi, w tym fundacjami stowarzyszeniami,
- organizacji imprez,
- realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu,
wypoczynku, rekreacii,
- przygotowywanie materiatéw do prasy,
- promocja zewnetrzna gminy oraz prowadzenie strony internetowej gminy,
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- wspotpraca ze stowarzyszeniami , w ktérych gmina jest cztonkiem,
- wspotdziata w procesie tworzenia strategii gminy.

b) w zakresie uzaleznien i profilaktyki:
- prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka uzaleznien,
- koordynowanie zadan wynikajgcych z gminnego programu
w sferze profilaktyki rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
przeciwdziataniu narkomanii,
- wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki
uzaleznien,
- opracowywanie dokumentdéw zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,

c) w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

- staty monitoring informacji i ich analiza w zakresie istniejgcych zrodet
finansowania ze $rodkéw europejskich, programow rzgdowych
( $rodki pozabudzetowe ),
- organizowanie spotkan informacyjnych i warsztatéw na temat mozliwosci
dofinansowania,
- doradztwo przy przygotowaniu wnioskoéw o dofinansowanie ze Srodkéw
pozabudzetowych,
- realizacja zadan zwigzanych z promocjg gminy i pozyskiwaniem
srodkéw zewnetrznych zwigzanych z funduszem soteckim;

6 ) do giédwnych zadan radcy prawnego nalezy:

a) obstuga prawna i udzielanie porad prawnych na rzecz burmistrza,zastepcy
burmistrza, sekretarza, skarbnika, referatow Urzedu , Rady Miejskiej oraz
jednostek pomocniczych gminy,

b) wydawanie pisemnych i ustnych opinii prawnych,

c) zastepstwo prawne i procesowe organdéw gminy w postepowaniach przed

sgdami powszechnymi i administracyjnymi,

d) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym aktéw prawnych stanowionych
przez organy gminy, uchwat rady i zarzadzen burmistrza.

§ 18. W zakresie prowadzonych zamoéwien publicznych poszczegdlni
pracownicy Urzedu:
a) przygotowujg materiaty niezbedne do wytonienia dostawcow i wykonawcow
zamowien publicznych,
b) organizujg prace komisjom przetargowym,
c) kompletujg i przekazujg dokumentacje z udzielonych zaméwien
publicznych,

d) udzielajg pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie

prawidfowego udzielania zamdwien.
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§ 19. 1. Ustala sie symbole uzywane przy znakowaniu akt w zakresie
poszczegdinych spraw przez:

1) Referat Organizacyjny O
2) Referat Finansowy F
3) Referat Techniczno — Inwestycyjny T-l
4) Urzad Stanu Cywilnego usc
5) Referat Wspotpracy Spotecznej WS
6) Radca Prawny RPR

2. Ustala sie szczegdtowe symbole uzywane przy tworzeniu wewnetrznych
dokumentdw organizacyjnych Urzedu:

1) burmistrz B
2) zastepca burmistrza ZB
3) sekretarz SE
4) skarbnik SK
5) kierownik Referatu
Techniczno - Inwestycyjnego TI-1
6) przygotowania inwestycji i
remontéw TI-2, TI-3,

7) drogownictwa o$wietlenia i utrzymania

infrastruktury technicznej Tl-4
9) stanowisko ds. planowania przestrzennego PP
10) stanowisko ds. sekretariatu o1
11) stanowisko ds. biura obstugi klientow 02
12) stanowisko ds. kadr 03
13) informatyk 04
14) petnomocnik ds informacji niejawnych,

i obstugi OSP , obrona cywilna OSP, OC
15) Biuro Obstugi Rady Miejskiej BRM
16) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i promocji PRIiFZ
17) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat F1
18) stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw F2
19) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;j F3, F6, F8,F9,F10,
20) stanowisko ds. ksiegowosci urzedu F4
21) stanowisko ds. ksiegowoséci budzetowej -kasjer F7
22) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej -ptace  F5
23) palacz konserwator, archiwista 05

24) zastepca skarbnika ZSK
25) Ewidencje Ludnosci EL




11.

26) Wojskowych i obronnych w tym

sprawy Obrony cywilnej ocC
27) gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa GNR
28) Ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j DG
29) Dodatkéw mieszkaniowych DM
30) Ochrony $rodowiska S
31) Uzaleznien, profilaktyki i ochrony

zdrowia PPA
32) Fundusz alimentacyjny FA
33) Swiadczenia Rodzinne SR
34) Kierownik Referatu Wspotpraca

ze spoteczenstwem WS -1
35) Kultura fizyczna i sport KFiS

3. W przypadku, gdy w danym referacie danym symbolem postuguje sie kliku
pracownikéw do oznaczenia akt dodaje sie inicjaly tego pracownika, ktory prowadzi
dang sprawe.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 20. Zatgczniki do regulaminu okre$laja;
1) instrukcja obiegu dokumentéw w Urzedzie — zat. Nr 1:
2) podziat zadan pomiedzy burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza gminyi skarbnika - zat Nr2:

3) schemat struktury organizacyjnej Urzedu - zat. Nr 3:

4) godziny funkcjonowania Urzedu - zat. Nr 4;

95) struktura stanowisk w Urzedzie— zat nr 5;

6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw klientow w Urzedzie - zat. Nr 6;

7) zasady podpisywania pism i decyzji w Urzedzie - zat. Nr 7;

§ 21. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Nr 139/11z dnia 23.11.2011 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wieleniu.

§ 22. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 23. 1. Zarzgdzenie obowigzuje od dnia 18 wrzesnia 2014

2. Regulamin podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu
i umieszczeniu na stronie bip.wielen.pl.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 95/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 04.09.2015 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W WIELENIU

Sprawy dotyczace obiegu korespondencji oraz przeptywu dokumentow regulowane
sg instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U. Z 2011r.

Nr 14, poz. 67 ).

SZCZEGOLOWY TRYB POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA ORAZ
DOKUMENTAMI W URZEDZIE MIEJSKIM W WIELENIU PRZEDSTAWIA SIE

NASTEPUJACO:

I.ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA WPLYWAJACA DO
URZEDU.

1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co
oznacza:

- nadaje sig jej urzedowg piecze¢ z datg wptywu na pismie i na kopercie,

a w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu- tylko na kopercie,

- wpisuje sie jg do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i nanosi sie ten
numer na pismo.

2. Korespondencja dekretowana jest przez burmistrza lub sekretarza na
poszczegbine stanowiska urzednicze . Dekretacja oznacza wskazanie pracownika
przez oznaczenie wiasciwego symbolu. Na dekretowanych pismach dopuszcza sie
robienie ewentualnej adnotacji: a/a (ad akta ) lub pm ( prosze mowi¢ ).Inspektor ds.
kancelaryjnych odpowiedzialny jest za doreczenie korespondencji poszczegoinym
urzednikom.

3. Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru réwniez

w Biurze Obstugi Klienta Urzedu i niezwtoczne po dekretacji przekazywana jest do
stanowiska odpowiedzialnego za obstuge Rady Gminy.

4. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej
pieczecig nadawcy, jest traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji, a jedynie
koperta jest opatrywana pieczecia i datg wptywu. Jesli po otwarciu okazatoby sie, ze
korespondencja nie ma charakteru prywatnego, pracownik niezwtocznie przedktada
ja do zarejestrowania i opatrzenia wtasciwg pieczecig oraz numerem dziennika
korespondencji.



IIl. ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA WYSYLANA
Z URZEDU.

1. Korespondencja z referatéw i stanowisk pracy wysytana jest

z Urzedu za posrednictwem kancelarii po wpisaniu do dziennika korespondencji.

2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem  administracyjnym
lub sgdowym, wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

3. Kazdy pracownik we witasnym zakresie prowadzi rejestr wysylanej
korespondenciji.

. SPOSOB PROWADZENIA AKT SPRAWY PRZEZ
PRACOWNIKOW URZEDU.

1. Kazda sprawa rozpoczynajaca postepowanie administracyjne

wymaga zatozenia oddzielnej teczki.

2. Jezeli z okoliczno$ci wynika, ze sprawa wymaga wytacznie odpowiedzi, bez
szukania i kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do
teczki korespondenciji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz,
ewentualnie adnotacje ,bez odpowiedzi”.

IV.  OZNACZENIA STANOWISK PRACY ORAZ ZASADY
PODPISYWANIA PISM.

1. W korespondencji obowigzujg oznaczenia pism zgodne z instrukcjg kancelaryjna.
2. Korespondencjg podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty podpisuje
Burmistrz Wielenia lub osoba przez niego upowazniona.

4. Jezeli decyzja, postanowienie lub zaswiadczenie posiadajg wiecej stron niz jedna,
wszystkie oprocz ostatniej strony dokumentu sporzgdzanego w Urzedzie musza by¢
oznaczone w lewym dolnym rogu parafg Burmistrza lub osoby upowaznionej bez
pieczeci imiennej, natomiast podpis koricowy pod dokumentami musi by¢ opatrzony
pieczecia imienng podpisujacego. Pisma o charakterze informacyjnym lub
wyjasniajacym podpisywane sg przez Burmistrza lub osobe upowazniong na
ostatniej stronie pod tekstem i opatrywane pieczecig imienna.

V. PRZEPLYW INFORMACJI POMIEDZY STANOWISKAMI

PRACY URZEDU.
1. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na stanowiskach pracy
Urzedu, pociggajace za sobg zmiany w bazach danych innych stanowisk, musza byc¢
niezwtocznie przekazywane na te stanowiska.




3.

2. Informacje zawarte w dokumentach otrzymywanych przez poszczegélne
stanowiska w Urzedzie, pociggajgce za sobag zmiany w bazach danych innych
stanowisk, rowniez muszg by¢ bezzwiocznie przekazywane na te stanowiska.
3. Za przeptyw ww. informacji odpowiedzialny jest, w zakresie posiadanych
kompetencji kazdy pracownik Urzedu.

4. Pracownik prowadzacy sprawe odpowiedzialny jest za przechowywanie

i archiwizowanie dokumentacji sprawy.

5. Wszelkie dokumenty dotyczace projektéw unijnych przechowywane sg

u kierownikdéw poszczegolnych referatéw , a ich kopie na stanowiskach pracy
przygotowujgcych i realizujgcych wnioski unijne.




Zat. nr 2.

do Zarzadzenia Nr 95/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 04.09.2015r

PODZIAL. ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY BURMISTRZA, ZASTEPCE
BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY ISKARBNIKA GMINY.
§ 1. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w
sprawach dotyczacych Gminy;

3) nadzorowanie realizacji budzetu;

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

5) podejmowanie dziatan nalezgcych do kompetencji Rady Miejskiej w
sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu

publicznego;
6) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji

administracyjnych;
7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
8) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej okreslonych odrebnymi
przepisami;
9) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych;
10) przyjmowania mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw;
11) wystepowanie z wnioskiem do Rady Miejskiej o powotanie i odwotanie

Skarbnika Gminy;
12) nadzorowanie spraw o$wiaty i wychowania w gminie;
13) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej;

14) bezposredni nadzor nad kancelarig tajng;

15)okreslanie polityki kadrowej Urzedu oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci i
obowigzkéw pracownikow Urzedu;

16) wydawanie zarzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu jako
pracodawca.

3. Burmistrz bezpo$rednio nadzoruje nastepujgce jednostki organizacyjne.
1)Samorzgdowg Administracje Oswiatowg w Wieleniu;
2) Administracje Budynkdéw Komunalnych w Wieleniu;
3) Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieleniu;

4) Miejsko — Gminny Osrodek Kultury w Wieleniu.



2.

4. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:
a) zastepca burmistrza,
b) sekretarz gminy,
¢) skarbnik gminy,
d) radca prawny,
e) kierownicy referatow,
f) Administrator Bezpieczenstwa Informacji, petnomocnik ds. informac;ji
niejawnych.
§ 2. Do zakresu dziatania Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci

petnienia przez niego obowigzkow;

2) podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z administraciji
publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza;

3) Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje Referat Techniczno

- Inwestycyjny;

4) wykonuje zadania koordynujgce prace referatow Urzedu;

5) wspétdziata z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu.

§ 3. Do zakresu obowigzkow sekretarza gminy nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkow jego dziatania,
wiasciwej organizacji pracy Urzedu;

2) zapewnienie prawidtowej obstugi klientow przez Urzad, nadzér
i koordynacja pracy pracownikow oraz dbato$¢ o dobry wizerunek Urzedu;
3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji

kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;
4) biezaca analiza sytuacji kadrowej Urzedu;

5) nadzér nad procesem zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu;




3.
6) wspoétdziatanie z Radg Miejskg i jej komisjami;
7) wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu

8) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
prezydenckich, parlamentarnych, samorzgdowych, do parlamentu
europejskiego, referendow i spisow;

9) wykonywanie zadan koordynujacych prac Referatow Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji przez

Gmine zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej i
zarzadzeniami Burmistrza;

10) prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu
Kontroli zarzadczej.

§ 4. 1. Skarbnik zajmuje sie sprawami z zakresu spraw ekonomiczno — finansowych
gminy
2. Do zadan Skarbnika gminy nalezy w szczegdélnosci:
1) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego;
2) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej;
3) przygotowywanie projektu budzetu gminy zgodnie z zasadami prawa
budzetowego;
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i ich analiz;
5) prowadzenie rachunkowosci gminy;
6) aprobata pism dotyczacych spraw finansowych, zatwierdzenie dokumentéw
ksiegowych do wypftaty;
7) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza, a dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;
8) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami;
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Zat. nr4

do Zarzgdzenia Nr 95/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 04.09.2015r.

GODZINY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIEJSKIEGO
W WIELENIU

1. Urzad jest czynny

1.Biuro Obstugi Klienta, Sekretariat, Biura
Poniedziatek 8.00 — 16.00
Wiorek 7.30-15.30
Sroda 7.30-15.30
Czwartek 7.30 -15.30
Piatek 7.30-15.30

2. W uzasadnionych przypadkach burmistrz Wielenia moze czyni¢ odstepstwa od
zasady okres$lonej w ust. 1.

3. Urzad stanu cywilnego udziela $lubéw takze w $wieta i dni wolne od pracy.




Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 95/15

Burmistrza Wielen

z dnia 04.09.2015r

Struktura Stanowisk Urzedu Miejskiego w Wieleniu

L p |Referaty Stanowiska Bezposrednie |Wymiar
( komorki kierownicze |Stanowisko podporzadko |zatrudnienia
organizacyjne) wanie

1 burmistrz 1

2 z-ca burmistrzowi 1

burmistrza

3 Sekretarz burmistrzowi 1

4 skarbnik burmistrzowi 1

gminy
5 radca prawny burmistrzowi 1
6 |USC kierownik burmistrzowi 1
7 |USC - ewidencja Kierownikowi 1
ludnosci uUSsSC
Referat v
Organizacyjny

8 - sekretariat sekretarzowi |1

9 - Biuro Obstugi Klienta | sekretarzowi 1

10 - kadry sekretarzowi 1

11 - informatyk sekretarzowi |1

12 - obstugi OSP,

sprawy obronne ,OC sekretarzowi 1

13 -biuro Rady Miejskiej sekretarzowi |1

14 - sprzataczki sekretarzowi | 1,5

15 - palacz, konserwator,

16 archiwista sekretarzowi |1

- pracownik sekretarzowi 2

17 gospodarczy

- goniec sekretarzowi V2
18 - kierowca sekretarzowi |1




Referat Finansowy

19 Zastepca skarbnikowi
Skarbnika

20 - wymiaru podatkéw i| zastepcy
optat skarbnika

21 -ksiegowosci zastepcy
podatkowej skarbnika

22 - ksiegowosci zastepcy
budzetowej skarbnika

23 - ksiegowosci zastepcy
budzetowej -kasjer | skarbnika

24
- ksiegowosci zastepcy

25 budzetowej- ptace skarbnika
- ksiegowosci urzedu | zastepcy

26 skarbnika
- Swiadczenia zastepcy

27 rodzinne skarbnika

Referat Techniczno-
Inwestycyjny
28 - kierownik z-cy
burmistrza

29 - planowania kierownikowi
przestrzennego,

30 - przygotowania , kierownikowi
realizacji inwestycji i
remontow,

31 - ewidencji kierownikowi
dziatalnosci
gospodarczej,

32 - ochrony Kierownikowi
$rodowiska,

33 - gospodarki kierownikowi
nieruchomosciami

34 i rolnictwa, :
- drogownictwa, kierownikowi
oswietlenia i
utrzymania
infrastruktury

technicznej.




35
36

37

38

Referat Wspofpracy
Spotecznej

kierownik

-uzaleznien,
profilaktyki i ochrony
zdrowia
-pozyskiwania
funduszy
zewnetrznych

i promocji

- kultura fizyczna

i sport

burmistrzowi
kierownikowi

kierownikowi

kierownikowi




Zat. nr6

do Zarzadzenia Nr 95/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 04.09.2015r.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW KLIENTOW W
URZEDZIE MIEJSKIM W WIELENIU

§1. 1. Indywidualne sprawy mieszkancéw gminy zatatwiane sg w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i innych przepisach
szczegodlnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw mieszkancow, kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego ponoszac odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe
zatatwianie indywidualnych spraw mieszkancow, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

3. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie
powierzonych zadar wykonujg z urzedu : zastepca burmistrza, sekretarz gminy,
skarbnik gminy, kierownik referatu oraz kierownik komérki organizacyjne;j.

§ 2. Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez mieszkancow
okresla w szczegolnosci KPA oraz Instrukcja kancelaryjna.

§ 3. 1. Pracownicy zobowigzani sg do profesjonalnej i kulturalnej obstugi klientow:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjadnienia tresci obowigzujgcych przepiséw,
b) rozstrzygania sprawy, w miare mozliwosci bezzwiocznie, a w pozostatych
przypadkach, do okreslenia terminu jej zatatwienia ,
c) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy.

2. Klienci majg prawo otrzymywac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej.




Zat. nr7

do Zarzadzenia Nr 95/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 04.09.2015r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
a) decyzje, zarzadzenia ,
b) dokumenty kierowane do organéw administracji samorzadowej i rzadowe;j,
c) odpowiedzi na wnioski i postulaty postéw, senatoréw i radnych,
d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,
e) pisma zastrzezone do podpisu burmistrza odrebnymi przepisami lub
majace, ze wzgledu na swéj charakter, szczegdlne znaczenie.

§ 2. Zastepca burmistrza i sekretarz gminy w ramach udzielonych im przez
burmistrza upowaznien:

a) dokonujg wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

b) podpisujg z upowaznienia burmistrza odpowiedzi na sprawy, okreslone
w § 1, w przypadku jego nieobecnosci.

§ 3. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu burmistrza , zastepcy burmistrza,

sekretarza i skarbnika gminy powinny by¢ uprzednio przez pracownika, ktory

opracowat dokument opatrzone opisem nastepujacej tresci ,, sporzgdzit

opracowat/sprawe prowadzi:imie , nazwisko , nr telefonu ; z zastrzezeniem ust. 2.
2. Przepis ust.1 stosuje sie jedynie do projektu decyzji administracyjnej,

ktora pozostaje w aktach sprawy.

§ 5. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania

korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresie czynnosci, w tym

do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

§ 6. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest przez inspektora
ds. kadr.




