ZARZADZENIE NR 7/2017
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W WIELENIU
z dnia 3 lipca 2017r.

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Wieleniu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U, z
2016 1, poz. 446 ze zm. ) zarzadza si¢ nadanie

REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W WIELENIU

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Wieleniu, zwany dalej
.Regulaminem", okresla:
1) zasady kierowania Urzedem 1 kompetencje kierownictwa Urzegdu;

2) struktur¢ organizacyjna Urzedu;
3) zakresy dziatania referatow, komorki organizacyjnej oraz stanowisk samodzielnych;

4) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych;
5) organizacje dzialalno$ci kontrolnej;
6) zasady podpisywania pism i decyz;ji.

§ 2. Urzad Miejski w Wieleniu zwany dalej ,,Urzgdem" jest jednostka organizacyjna, przy
pomocy, ktorej Burmistrz Wielenia wykonuje swoje zadania.

§ 3. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) Statutu Gminy Wielen;
3) niniejszego Regulaminu.

§ 4. Urzad wykonuje zadania:

1) wlasne gminy:;
2) zlecone wynikajace wprost z ustaw szczegoétowych;
3) wynikajgce z zawartych uméw i porozumien.
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ROZDZIAL 2. Zasady kierowania Urz¢dem i kompetencje kierownictwa Urz¢du §

5.1. Misja Urzedu brzmi:

RAZEM
PODNOSIMY POZIOM ZYCIA MIESZKANCOW

2. Misjg realizujemy poprzez:
1) budowanie dobrego wizerunku administracji samorzadowej - rzetelne
uslugi i inwestycje;
2) wspieranie aktywnosci spolecznej i gospodarczej z dbaloscia o dziedzictwo kulturowe
i Srodowisko.

3. Wszystkie dziatania podejmowane przez kierownictwo oraz przez pracownikow Urzedu w
Wieleniu uwzgledniajg przyjeta misje.

§ 6.1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz Wielenia bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym Gminy pelniacym funkcje organu wykonawczego Gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, instytucji kultury.

2. Burmistrz pelni funkcje¢ Zgromadzenia Wspdlnikéw w jednoosobowej spolce
Gminy i wykonuje uprawnienia udzialowca w spolce, w ktorej Gmina ma udziaty:
1) Burmistrz moze sprawowac te funkcje za posrednictwem upowaznionych przez siebie
przedstawicieli;
2) Burmistrz wyznacza pracownika Urzedu do prowadzenia nadzoru wiascicielskiego w jego
imieniu.

3. Praca Urzedu Kieruje Burmistrz Wielenia przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza

Gminy i Skarbnika Gminy.

4. Burmistrz moze wydawa¢ pelnomocnictwa do prowadzenia okreslonych kategorii spraw
oraz okresla¢ zakres oraz czas takiego umocowania.

§ 7.1. W czasie nicobecnosci Burmistrza lub w przypadku niemoznosci pelnienia przez
niego obowigzkow, czynnosci okreslone w § 8 i 9 wykonuje Zastepca Burmistrza Wielenia, na
podstawie pelnomocnictw szczegélnych.

2. W czasie nicobecnosci Zastepcy Burmistrza lub w przypadku niemoznos$ci pelnienia
przez niego obowiazkow, czynnosci okreélone w § 10 i 11 wykonuje Burmistrz Wielenia.

§ 8. Do kompetencji Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie uchwal Rady Miejskiej i zadanh Gminy okre$lonych przepisami prawa;
2) zatrudnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:
3) reprezentowanie Miasta i Gminy na zewnatrz;
4) ogdlny nadzdr nad praca Urzedu i okreslanie podziatu zadan pomigdzy Zastepca
Burmistrza, Skarbnikiem Gminy, Sekretarzem Gminy oraz okreslanie liczby
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pracownikéw na poszezegblnych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie;

5) okreslanie liczby pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach oraz formy ich zatrudnienia;
6) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli (sporzadzanie testamentow alograficznych);

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan dotyczacych:

a) wspOlpracy ze spoleczenstwem, organizacjami pozarzadowymi, mediami, profilaktyki,
promocji, sportu i turystyki oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych w tym zakresie,

b) obstugi prawnej,

¢) obrony cywilnej,

d) audytu wewnetrznego,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

f) ochrony informacji niejawnych,

g) ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,

h) ochrony porzadku publicznego,

i) przeciwdzialania klgskom zywiolowym oraz usuwania ich skutkéw,
j) ochrony zdrowia,

k) gospodarki mieszkaniowej 1 komunalne;j.

§ 9. Burmistrz sprawuje nadzoér nad:

1) Urzedem Stanu Cywilnego:
2) Radca Prawnym;
3) stanowiskiem ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz mediami;
4) Inspektorem Ochrony Danych;
5) stanowiskiem ds. informacji niejawnych;
6) stanowiskiem ds. wojskowych i obronnych;
7) stanowiskiem ds. uzaleznien, profilaktyki, kultury fizycznej i turystyki;
8) stanowiskiem ds. wspotpracy ze spoteczenstwem;
9) Audytorem wewnetrznym;
10) BHP;
11) gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Administracjg Budynkéw Komunalnych,
b) Migjsko - Gminnym Osrodkiem Kultury,
¢) Centrum Integracji Spotecznej ,ARKA".

§ 10. Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dzialalnosci w zakresie:

1) strategii i rozwoju Gminy;

2) inwestycji;

3) dziatalnosci gospodarczej;

4) gospodarki nieruchomo$ciami;

5) ochrony srodowiska i rolnictwa;

6) zarzgdu drég;

7) geodezji, kartografii i1 katastru nieruchomosciami;
8) komunikacji miejskiej:

9) opieki spolecznej;

10)oswiaty:

11) prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza.

§ 11. Zastepcy Burmistrza podlegaja:
1) Referat Techniczno -Inwestycyjny,
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2) gminne jednostki organizacyjne:
a) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
b) Samorzadowa Administracja O$wiatowa,
¢) szkoly, przedszkola.

§ 12. Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizowanie jego pracy, w tym
koordynowanie badan satysfakcji klientéw Urzedu;
2) wspolpraca z Rada Miejska, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy oraz innymi
urzedami;
3) koordynowanie i kontrola spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i
wnioskow w Urzedzie;
4) biezaca analiza sytuacji kadrowej Urzedu, koordynowanie dzialan zwiazanych z
prowadzonymi naborami pracownikow;
5) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu;
6) sprawowanie nadzoru nad:
a) stanowiskami urzedniczymi i stanowiskami nieurzedniczymi w Referacie
Organizacyjnym,
b) wlasciwym 1 terminowym przygotowaniem przez referaty, komadrke organizacyjna oraz
stanowiska samodzielne, materialéw do rozstrzygnie¢ wiasciwych organéw Gminy,
¢) prawidlowym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,
7) zapewnienie obstugi Rady Miejskiej,
8) pelienie obowigzkéw urzednika wyborczego,
9) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli (sporzadzanie testamentow alograficznych),
10) prowadzenie innych spraw z upowaznienia Burmistrza.

§ 13. Sekretarzowi Gminy podlega Referat Organizacyjny.

§ 14. Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1) nadzor 1 kontrola nad dziatalnoécia finansowa podleglych Gminie jednostek
organizacyjnych;
2) prowadzenie gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow oraz
sprawozdawczosci gminnych jednostek organizacyjnych;

3) koordynacja, ustalenie i gromadzenie dochodéw gminnych;

4) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podleglych Gminie jednostek;

5) wspolpraca z podmiotami sektora finansow publicznych;

6) nadzor nad ogdlem spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osob zatrudnionych przez Urzad w
Wieleniu;

7) nadzor finansowy nad realizacja biezacych zadan wlasnych, zadan biezgcych z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych Gminie, a wynikajacych z
obowigzujacych ustaw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o podatku od towarow i ushug;

9) prowadzenie ewidencji mienia Gminy;

10) biezace informowanie Burmistrza o aktualnej sytuacji finansowej Gminy.

§ 15 . Skarbnikowi Gminy podlega Referat Finansowy.

§ 16 . Do zadan kierownikéw referatoéw oraz samodzielnych stanowisk w Urzedzie Miejskim nalezy
w szczegoblnosci:
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1) organizowanie i kierowanie praca danego referatu czy stanowiska samodzielnego w celu
realizacji misji Urzedu, prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i obshugi klienta;
2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
3) wnioskowanie o aktualizacje struktury organizacyjnej referatu w celu zapewnienia
skutecznosci i efektywnosci dzialania w oparciu o obowigzujace prawo oraz wspoldzialanie w zakresie
opracowania zmian organizacyjnych Urzedu;
4) okreslanie, realizacja celéw i zadan oraz ich analiza i ocena uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej;
5) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg dochodow i wydatkéw budzetowych w
powierzonym zakresie;
6) zapewnienie wspolpracy pomigdzy Referatami i stanowiskami samodzielnymi w Urzg¢dzie;
7) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych;
8) wspolpraca z Radcg Prawnym i czuwanie nad aktualnoscig realizowanych aktow prawa
wewngtrznego pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i stanem
faktycznym;
9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu realizowanych zadan oraz udostepnianie
dokumentéw w tym zakresie;
10) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady Miejskiej oraz
dla potrzeb Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy:
11) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja Burmistrza;
12) opracowywanie, aktualizowanie zakreséw obowiazkow i odpowiedzialnosci shuzbowej w
stosunku do podleglych pracownikéw z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny
finanséw publicznych przy realizacji powierzonych zadan;
13) inicjowanie tematyki szkolen dotyczacych danych stanowisk pracy oraz podejmowanie
samodoskonalenia;
14) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow oraz realizacja na stanowiskach pracy
okreslonych zasad i sposobow postepowania w Urzedzie (w tym korzystanie z dokumentow i
formularzy publikowanych w sieci wewngtrznej Intranet);
15) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych pracownikéw, w tym dotyczacych zakresu
udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw oraz dokonywanie okresowej oceny pracy:
16) nadzor i kontrola obowigzujacych w Urzedzie uregulowan wewnetrznych
realizowanych przez podleglych pracownikoéw oraz stanowiska samodzielne, w tym
dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji
publicznej;
17) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw oraz samodzielne stanowiska pracy
zasad BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy;
18) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrong skladnikoéw majatkowych
bedacych na wyposazeniu danego referatu i samodzielnego stanowiska;
19) nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej w danym referacie i na stanowiskach
samodzielnych;
20) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa informacji:
21) realizacja zalecen i wniosk6w pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,w tym przez
jednostki zewnetrzne;
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Wielenia.

ROZDZIAL 3. Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 17. W sktad Urzedu wchodza:
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1) komérka organizacyjna - Urzad Stanu Cywilnego;
2) referaty:
a)Organizacyjny,
b)Finansowy,
¢) Techniczno — Inwestycyjny:
3) stanowiska samodzielne:
a) Radca Prawny,
b) stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego,
¢) stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz mediami,
d) stanowisko ds. informacji niejawnych,
e) stanowisko ds. wojskowych i obronnych,
f) stanowisko ds. uzaleznien, profilaktyki, kultury fizycznej i turystyki,
2) stanowisko ds. wspdlpracy ze spoleczenstwem.
4) Poza etatowo zatrudniani sa:
a) audytor wewnetrzny,
b) BHP,
¢) Inspektor Ochrony Danych.

§ 18. Stanowiskami kierowniczymi w Urzgdzie sa:

1) Burmistrz Wielenia;

2) Zastepca Burmistrza;

3) Sekretarz Gminy

4) Skarbnik Gminy;

5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
6) kierownicy referatow.

§ 19. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos$¢ shuzbowa przed Burmistrzem.

§ 20.1. Szczegotowe obowiazki, kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow oraz
zastgpstwa okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Burmistrza, ktére znajduja si¢ w
aktach osobowych pracownikow.

2. W przypadku nieobecnosci danego pracownika, moze zosta¢ ustalone zastepstwo
dorazne z pisemnym okresleniem zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien.

§ 21. Pracownicy Urzedu moga otrzymywac upowaznienia Burmistrza do wydawania
decyzji administracyjnych w jego imieniu oraz pelnomocnictwa w okre§lonym zakresie do
wykonywania wskazanych czynnosci.

§ 22.1. Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu z symbolami referatow,
komorki organizacyjnej i stanowisk oraz wymiarem etatow, stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzgdu Miejskiego
Wieleniu (symbolika referatow, stanowisk i wymiar etatow).

2. W przypadku, gdy wigcej niz jeden pracownik postuguje sie okreslonym, ale takim
samym symbolem, do oznaczenia akt na danym stanowisku pracy, dodaje si¢ do
obowigzujacego symbolu inicjaly pracownikéw prowadzacych sprawy.

§ 23. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych, zakladow budzetowych, instytucji
kultury oraz spétki gminnej, stanowi zalacznik 2 do niniejszego Regulaminu — Jednostki
organizacyjne, zaklady budzetowe, instytucje kultury i spotka gminna w Miescie i Gminie
Wielen.
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ROZDZIAL 4. Zakres dzialania referatéw, komorki organizacyjnej Urzedu
i stanowisk samodzielnych

§ 24. Do wspélnych zadan referatow. stanowisk samodzielnych i komarki
organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) znajomos¢ przepisow dotyczacych zakresu czynnosci oraz ustawiczne doskonalenie
zawodowe i samodoskonalenie;
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepis6w prawa, w
tym uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza oraz Kierownika Urzedu, a takze
przestrzeganie innych wewnetrznych uregulowan (w tym publikowanych w sieci
wewngetrznej Intranet);
3) wyznaczanie w danym referacie zast¢pstw pracownikow nieobecnych w pracy, w
przypadku, gdy nie jest mozliwe zachowanie zastepstw okreslonych w zakresach
czynnosci;
4) wspéltdziatanie z urzedami administracji rzadowej i samorzadowej przy wykonywaniu
zadan publicznych;
5) wspoltdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Gminy;
6) zapewnienie prawidlowej obstugi i informacji klientow;
7) rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw wnoszonych przez klientow;
8) proponowanie sposobow zalatwienia wnioskow 1 interpelacji radnych oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow;
9) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej. zarzgdzen Burmistrza i Kierownika
Urzedu;
10) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wydawanie zaswiadczen;
11) przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych;
12) w zakresie prowadzonych zaméwien publicznych poszczeg6lni pracownicy Urzedu
odpowiadaja za:
a) przygotowywanie materialow niezbednych do wylonienia dostawcow
1 wykonawcow zamowien publicznych,
b) organizowanie pracy komisjom przetargowym,
¢) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji z udzielonych zaméwien
publicznych,
d) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie
prawidlowego udzielania zam6wien.
13) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy i Referatem Finansowym w zakresie
opracowywania projektu budzetu i realizacji planu finansowego Urzedu w czesci
dotyczacej dzialalnosci danego referatu, komorki organizacyjnej, samodzielnego
stanowiska;
14) wspoldziatanie 1 wspoéluczestniczenie w opracowywaniu projektéw oraz wnioskow
zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych oraz w ich realizacji i rozliczeniu;
15) realizowanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i wspOlpracowanie w tym zakresie z
Inspektorem Ochrony Danych oraz stanowiskiem ds. informacji niejawnych;
16) realizowanie zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej z uwzglednieniem
spraw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;
17) przygotowywanie i aktualizacja informacji udostepnianych w Biuletynie Informacyi
Publicznej Urzedu Miejskiego w Wieleniu oraz materialow w sieci wewnetrznej Intranet z
zakresu dzialania referatu, stanowisk samodzielnych, komérki organizacyjnej:
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18) sporzadzanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji dotyczacych realizacji
poszczegolnych zadan w zakresie prowadzonych spraw;

19) planowanie i realizowanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

20) wspoldziatanie i przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp
21) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
22) wykonywanie zadafi z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w okreslonym zakresie dziatania;

23) udzial poszczegonych pracownikéw w sesjach i posiedzeniach komisji Rady
Miejskiej w Wieleniu stosownie do zakresu obowiazkéw i posiadanych uprawnien, a
tematyka obrad,

24) wspoldziatanie w zakresie realizacji strategii Gminy;

25) wykonywanie innych zadan natozonych na Gmine przez ustawy.

25. Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu;
2) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania pozarowemu w siedzibie Urzedu;
3) zapewnienie przez Urzgd prawidlowej obshugi klientéw', w tym sprawne funkcjonowanie
Biura Obstugi Klientéw - kancelarii Urzedu i systemu lgcznosci oraz spraw zwiazanych. z
dorgczaniem pism;
4) organizowanie publikacji aktéw prawnych oraz prowadzenie i udostgpnianie zbioru
przepiséw gminnych;
5) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzgdu z przepisami prawa;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej w Wieleniu i jej komisji oraz (w
przypadku powolania) Mlodziezowej Rady Gminy w Wieleniu;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborami i zebraniami przeprowadzanymi w
Jednostkach pomocniczych;
8) prowadzenie spraw osobowych z uwzglgdnieniem okreslonych wymagan formalno-
prawnych oraz racjonalnej gospodarki funduszem ptac, w tym koordynowanie zadan
zwigzanych z organizacja prac pracownikéw publicznych, interwencyjnych, stazystow i
praktykantow;
9) prowadzenie odrgbnych rejestrow:

a) zarzadzen wydawanych przez Burmistrza Wielenia jako organu Gminy,

b) zarzadzen Burmistrza jako Kierownika Urzedu;
10) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Wielenia;
11) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu:
12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatéw ,,podpisu
elektronicznego kwalifikowanego" oraz prowadzenie ewidencji pracownikéw posiadajacych
certyfikat;
13) prowadzenie rejestru uméw Gminy:
14) prowadzenie obstugi sekretariatu Burmistrza Wielenia i Zastepcy Burmistrza Wielenia;
15) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa pracy dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;
16) organizowanie systemu szkolen, w tym szkolen podstawowych i okresowych
w zakresie BHP;
17) prowadzenie spraw, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych zwigzanych.
z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw: zakladéw budzetowych, instytuciji
kultury, gminnych jednostek organizacyjnych z wyjatkiem przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjow oraz szk6t ponadgimnazjalnych prowadzonych przez Gmine Wielen:
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18) wdrazanie informatyki i postgpu technicznego w pracy Urzedu, administrowanie siecig
komputerowa;
19) organizacyjne przygotowywanie, w tym informatyczna obstuga wyboréw i referendow;
20) koordynacja i nadzér nad uzytkowaniem systemow i platform informatycznych;
21) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
zapewnienie bezpieczenstwa informacji w systemach komputerowych Urzedu;
22) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie archiwum zaktadowego;
23) organizowanie zaopatrzenia Urzgdu w sprzet i materialy oraz dzialania zapewniajace lad
i porzadek, bezpieczenstwo i odpowiednie warunki pracy Urzedu;
24) koordynowanie spraw zwiazanych z systemem kontroli zarzadcze;j;
25) w zakresie stanowiska ds. OSP:
a) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa, a w szczegdlnosci:
- biezgca wspblpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
- nadzor pracy kierowcow — mechanikow zatrudnionych w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych,
- podejmowanie dziatan na rzecz zabezpieczenia Gminy w zbiomiki i srodki ochrony
przeciwpozarowej,
- koordynowanie funkcjonowania kryzysowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Gminy,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynku
stanowigcym siedzibe Urzedu.

§ 26. Zakres dzialania Referatu Finansowego:
1) planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projektéw uchwal oraz jego wykonanie;
2) zapewnienie bilansowania finansowego potrzeb Gminy dochodami oraz $rodkami
zewngtrznymi, wspoldzialanie szczegélnie z Referatem Techniczno — Inwestycyjnym i
stanowiskiem ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz mediami w zakresie
aplikowania o srodki zewngtrzne, a w przypadku ich pozyskania koordynowanie dziatan i
rozliczanie projektow zgodnie z posiadanymi kompetencjami;
3) opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskiwania pozyczek,
kredytow i dotacji;
4) sporzgdzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z przygotowaniem projektéw uchwat
oraz dokonywanie zmian i monitorowanie;
5) zapewnienie zgodnosci wartosci przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej z
budzetem Gminy;
6) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo-rzeczowego;
7) prowadzenie obstugi ksiggowej;
8) gospodarowanie funduszem ptac;
9) wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
10) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushug;
11) inwentaryzowanie majatku. Urzedu oraz biezace aktualizowanie ewidencji wartosciowej;
12) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;
13) prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych oraz oplaty
skarbowej:
14) prowadzenie postgpowania upominawczego w zakresie podatkéw i oplat;
15) prowadzenie obstugi ksiggowej dochodow budzetowych;
16) prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie podatkéw, oplat i pozostatych dochodow
budzetowych:
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17) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez Burmistrza
Wielenia na umorzenie zalegtosci podatkowych, odroczenie terminéw ptatnosci i roztozenia
naleznosci na raty w zakresie podatkow stanowiacych dochody Gminy, dla ktérych organem
podatkowym jest Urzad Skarbowy;

18) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;
19) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu podatkow i opfat,
20) prowadzenie poboru, egzekucji i kontroli podatkéw oraz optat lokalnych.

§ 27. Zakres dziatania Referatu Techniczno — Inwestycyjnego:

1) efektywne wykorzystanie §rodkow finansowych przeznaczonych na zadania remontowo-
inwestycyjne na potrzeby Gminy oraz aplikowanie o $rodki zewnetrzne, a w przypadku ich
pozyskania koordynowanie dziatan i rozliczanie projektow zgodnie z posiadanymi
kompetencjami (wspolpraca z Referatem Finansowym i stanowiskiem ds. wspdlpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz mediami);
2) przygotowanie dokumentacji projektowej dla zadan inwestycyjnych 1 remontowych
realizowanych przez Gmine (w tym zadan z zaangazowaniem Funduszu Soleckiego i
Osiedlowego);
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;
4) prowadzenie gospodarki magazynowej:
5) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow;
6) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac publicznych i. interwencyjnych;
7) wspbtdzialanie z wlasciwymi organami w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu na
drogach gminnych oraz przejazdach kolej owych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z budowsa, modemizacjg, utrzymaniem chodnikéw,
placow, parkingdw oraz drog gminnych;
9) nadzorowanie wlasciwego oznakowania drog, ulic i parkingow;
10) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany ich
klasyfikacji;
11) prowadzenie spraw z zakresu krajowego drogowego przewozu 0séb;
12) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowego stanu technicznego i funkcjonowania
placéw handlowych, zabaw i sitowni;
13) dbatos¢ o tad architektoniczny Gminy;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;
15) opracowywanie materialow do planow zagospodarowania przestrzennego;
16) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenow;
17) prowadzenie spraw w zakresie podzialow nieruchomosci;
18) w zakresie dziatalnosci gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej 0s6b fizycznych, przyjmowanie
w formie papierowej lub elektronicznej zintegrowanego wniosku CEIDG-1 o wpis do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz obstuga i przetwarzanie wniosku w
systemie teleinformatycznym w CEIDG nadzorowanym przez Ministerstwo
Rozwoju,
b) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow przedsigbiorcow zawieszajacych
i wznawiajacych dziatalnos¢ gospodarcza oraz przedsigbiorcow zaprzestajacych
wykonywania dziatalnosci,
¢) wspieranie przedsiebiorcow w pokonywaniu trudnosci administracyjnych,
d) wspoéldzialanie ze stanowiskiem ds. wspdtpracy ze spoleczenstwem w zakresie
honorowania przedsiebiorcow, ktdrzy poprzez budowanie wiasnego kapitalu przyczyniajg
si¢ do rozwoju lokalnej spolecznosci;
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19) w zakresie sprzedazy mienia komunalnego dzierzawy gruntéw oraz rolnictwa

i gospodarki gruntami:
a) prowadzenie ewidencji gruntoéw komunalnych,
b) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
¢) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami komunalnymi i koordynowanie dziatan w
celu ustalenia ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
d) organizowanie przetargdw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci gminnych,
¢) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
f) komunalizacja nieruchomosci,
g) przeprowadzanie spraw rozgraniczania gruntow,
h) uczestniczenie w zagospodarowaniu lowieckim obszaru gminy i w ochronie zwierzyny
w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,
i) koordynacja dziatan zwiazanych ze zwalczaniem chordb zakaznych
zwierzat;

20) w zakresie ochrony srodowiska:
a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody,

gospodarki wodnej, melioracji i ochrony zl6z mineralnych oraz wykonywanie kontroli w

tym zakresie,
b) dzialania w zakresie zapobiegania oraz likwidacji nadzwyczajnych zagrozen
srodowiska oraz wspoétdziatanie w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiolowych,

¢) wspoldziatanie w zakresie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji

szkodliwych dla $rodowiska,

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

e) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami i

cmentarzami wojennymi,

f) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,

g) wydawanie zezwolen oraz sprawowanie nadzoru nad wycinkg drzew,

h) wspéldziatanie z Wielkopolskim Zarzadem Melioracji i Urzadzen
Wodnych, Spétkami Wodnymi oraz Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodne;.

§ 28. Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego

1) realizacja zadan wynikajacych z usta prawo o aktach stanu cywilnego i konkordatu
migdzy Stolicg Apostolska, a Rzeczypospolita Polska;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow, a takze
spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny osob. przy pomocy
systemu teleinformatycznego Baza Ustug Stanu Cywilnego (BUSC) oraz w formie
tradycyjnej;

3) przyjmowanie oSwiadczen okres§lonych przez kodeks rodzinny i opiekunczy:

4) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie przewidzianym przepisami
prawa;

5) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych;

6) prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie i aktualizacja
spisow wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach;

7) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych;
8) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych;

9) popularyzowanie obrzedowosci jubileuszu dlugoletniego pozycia malzenskiego oraz
innych jubileuszy mieszkancow;
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10) przechowywanie i zabezpieczenie akt stanu cywilnego (archiwum USC);
11 ) przyjmowanie przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oswiadczen ostatniej woli
(sporzadzanie testamentéw alograficznych).

§ 29. Zakres dzialania stanowisk samodzielnych

1. Do gléwnych zadan stanowiska ds. nadzoru wilascicielskiego nalezy:
1) sprawowanie w imieniu Burmistrza Wielenia nadzoru witascicielskiego nad
Przedsi¢biorstwem Komunalnym .,Note¢” Spotka z 0.0. w Wieleniu;
2) opracowywanie, wdrazanie, aktualizowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
organizacji nadzoru whascicielskiego;
3) nadzo6r nad zapisami na stanowisku pracy.

2. Do gltéwnych zadan radcy prawnego nalezy:
1) obstuga prawna, wydawanie pisemnych opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych na
rzecz Burmistrza, zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, referatéw Urzedu, jednostek
pomocniczych, zakltadéw budzetowych i organizacyjnych Gminy oraz instytucji kultury w celu
zapewnienia prawnej obstugi organéw Gminy (w tym zatwierdzanie pod wzgledem formalno-
prawnym aktow prawnych stanowionych przez Rad¢ Miejska, Burmistrza i Burmistrza jako
Kierownika Urzedu);

2) zastgpstwo prawne i procesowe organéw Gminy w postgpowaniach przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi w okreslonym zakresie;

3) prowadzenie narad z pracownikami Urzgdu oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych na okreslony temat zwigzany z obowigzujacym prawem i danym
zakresem;

4) przyjmowanie i udzielanie porad prawnych mieszkancom Miasta i Gminy Wielen;
5) udzielanie porad prawnych w zakresie sprawowania nadzoru wiascicielskiego nad
Przedsi¢biorstwem Komunalnym ,Note¢" Sp. z 0.0. w Wieleniu;

6) udzielanie porad prawnych w zakresie planowanych, realizowanych i rozliczanych
inwestycji gminnych;

7) prowadzenie rejestru, przechowywanie i archiwizowanie wydanych opinii prawnych na
potrzeby Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Do gléwnych zadan stanowiska ds. wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
mediami nalezy:
1) udzielanie wsparcia na realizacje zadania publicznego w zakresie dziatalnosci pozytku
publicznego,
2) podejmowanie i koordynowanie réznorodnych dziatan na rzecz wspierania, rozwoju
i aktywizacji organizacji pozarzadowych i innych podmiotow prowadzacych dziatalnosé
pozytku publicznego w celu pozyskania zewngtrznych srodkéw finansowania;
3) aplikowanie o $rodki zewnetrzne, a w przypadku ich pozyskania koordynowanie dziatan
i rozliczanie projektow zgodnie z posiadanymi kompetencjami, (wspotdziatanie
szczegblnie z Referatem Finansowym oraz w okreslonych przypadkach z Referatem
Techniczno - Inwestycyjnym);
4) koordynowanie dziatan w zakresie budowania wizerunku i promocji Gminy (gromadzenie,
przetwarzanie, upowszechnianie i archiwizowanie materiatow informacyjnych i
promocyjnych), w tym biezace wspotdziatanie z mediami;
5) koordynowanie prac zwigzanych z redagowaniem i wydaniem Biuletynem Informacyjnego
Gminy Wielen, pt. ,,Nasz Samorzad".
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5. Do gltéwnych zadan stanowiska ds. informacji niejawnych nalezy:
a) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z wymogami prawa,
b) wystepowanie do odpowiednich organdéw o nadanie klauzuli poufnosci dla
pracownikéw Urzedu.

6. Do gtownych zadan stanowiska ds. wojskowych i obronnych nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z obrona cywilng, spraw wojskowych, zarzadzaniem

kryzysowym;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przedsiewziec¢ obrony cywilnej, w tym:

a) planowanie dzialalnosci w zakresie obrony cywilne;j,
b) kierowanie organizacjg szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,
¢) utrzymanie w gotowosci systemu powszechnego ostrzegania, alarmowania,
d) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci,
¢) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
f)organizacja akcji ratunkowych, udzielanie pomocy poszkodowanym w warunkach
szczegoblnych zagrozen,
g) wspolpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludno$ci, Spraw
Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego oraz Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w Czarnkowie,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, a w szczegolnosci:
-biezaca wspdlpraca z jednostkami ochrony przeciwpozarowej,
-nadzor nad pracg Kieroweow
-mechanikow zatrudnionych w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarmnych w
Gminie,
-podejmowanie dzialan na rzecz zabezpieczenia Gminy w zbiorniki i srodki
ochrony przeciwpozarowej,
-koordynowanie funkcjonowaniem kryzysowego systemu ratowniczo - gasniczego
na obszarze Gminy.

7) Do gtownych zadan stanowiska ds. uzaleznien, profilaktyki, kultury fizycznej
1 turystyki nalezy:

a) realizacja zadan dotyczacych problematyki uzaleznief oraz profilaktyki:
- koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
- wspolpraca z instytucjami i organizacjami promujacymi zdrowie i zajmujacymi
si¢ profilaktyka uzaleznien,
b) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postgpowania w celu wydania decyzji badz
odmowy wydania decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, prowadzenie rejestrow i sprawozdan w tym zakresie,
c¢) realizacja zadann Gminy z zakresu kultury fizycznej, turystyki, wypoczynku
irekreacji oraz zapewnienie biezacego funkcjonowania i optymalnego wykorzystywania
obiektow sportowych w Gminie,
d) przygotowywanie materialéw promocyjnych Gminy (np. tablice informacyjne, mapy
turystyczne, foldery i inne wydawnictwa),
e) przygotowywanie biezacych pisemnych informacji dotyczacych kultury
fizycznej i turystyki oraz przekazywanie tych materialéw na stanowisko ds.
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz mediami i stanowisko ds.
wspolpracy ze spoteczenstwem.
f) wspoldziatanie z klubami i organizacjami sportowymi i turystycznymi,
g) swiadczenie ustug w zakresie:
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- dokonywania wpisu gospodarstwa agroturystycznego do prowadzonej w Gminie Wielen
ewidencji innych obiektéw, w ktorych $wiadczone sa ushugi hotelarskie,

- udostepnianie obiektu sportowego — boisko ogolnodostepne,

wielofunkcyjne,

h) wspélpraca w zakresie organizacji imprez na tereniec Gminy.i)
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wreczaniem nagrod
ustanowionych przez Burmistrza Wielenia w dziedzinie kultury fizycznej i
turystyki.

8) Do glownych zadan stanowiska ds. wspolpracy ze spoteczenstwem nalezy:

a) biezgce prowadzenie strony Internetowej Gminy oraz przekazywanie pisemnych
materialow informacyjno -promocyjnych na stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz mediami,

b) rozpatrywanie wnioskdw o wsparcie organizacji imprez,

¢) wydawanie decyzji dotyczacych organizacji imprezy masowej,

d) doradztwo przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie z funduszu
odnowy wsi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem tego
dofinansowania,

e) organizowanie spotkan informacyjnych dla potencjalnych beneficjentow na temat
mozliwosci uzyskania dofinansowania,

f) prowadzenie spraw i rejestru zwiazanego z nadaniem przez Rade Miejskg w

Wieleniu, tytulu ,,Zashuzony dla Miasta i Gminy Wielen",

g) wspoldziatanie z Referatem TI, stanowiskiem ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w
zakresie honorowania przedsiebiorcow, ktorzy poprzez budowanie wiasnego kapitatu
przyczyniaja si¢ do rozwoju lokalnej spolecznosci, prowadzenie dokumentacji
zwiazane] z przyznanymi nagrodami w sferze gospodarczej (Statuetka ,.Drzewo"),

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wrgczaniem innych nagrod
ustanowionych przez Burmistrza Wielenia, w tym nagrod w dziedzinie

kultury,

1) wspotdzialanie ze stowarzyszeniami, ktorych czlonkiem jest Gmina,

j) wprowadzanie wydarzenia do Kalendarza Imprez Gminy na kolejny rok
kalendarzowy,

k) obejmowanie wydarzenia patronatem Burmistrza Wielenia,

1) wspdttworzenie i popularyzowanie program6w majacych na celu aktywizowanie lokalnej
spolecznosci i rozwijanie wspotdziatania w regionie (organizacja spotkarn, konferencji,
warsztatow dla Mieszkancow).

§ 30. Do gléwnych zadan Audytora wewnetrznego nalezy:
1)przeprowadzanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej w celu wspierania
Burmistrza Wielenia w realizacji zadan i celow okreslonych w obowiazujacych
przepisach;
2) realizacja czynnosci audytowych zgodnie z zapisami zawartymi w rocznym planie audytu
wewnetrznego;
3) przeprowadzanie audytu wewngetrznego w uzasadnionych przypadkach poza rocznym
planem, rowniez w formie wykonywanych czynnosci doradczych;
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4)opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem
Wielenia na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka;

5)przedstawianie Burmistrzowi Wielenia wynikéw z przeprowadzonych czynnosei
audytowych.

§ 31. 1. Inspektor Ochrony Danych to osoba wyznaczona przez Administratora
Danych Osobowych (Burmistrza Wielenia) do nadzorowania, przestrzegania zasad ochrony
oraz wymagan w zakresie ochrony, wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw o
ochronie danych osobowych;

2. Podstawowe obowiazki Inspektora Ochrony Danych okresla Polityka Bezpieczensiwa w
Urzedzie Miejskim w Wieleniu.

ROZDZIAL 5. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktéow prawnych

§ 32. Aktami prawnymi sa:
1) uchwaly Rady Miejskiej;
2) zarzadzenia Burmistrza Wielenia wydawane w sprawach realizacji zadan okreslonych
w odrebnych przepisach oraz w celu wskazania wykonawcey uchwal Rady Miejskiej;
3) zarzadzenia Burmistrza Wielenia wydawane w sprawach zwigzanych z
wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu.

2. Projekty aktéw prawnych, okreslone w ust.1, opracowuja pod wzgledem
merytorycznym, prawnym i redakcyjnym wlasciwe rzeczowo referaty, samodzielne
stanowiska, jednostki organizacyjne. zaklady budzetowe, instytucja kultury i spolka
gminna.

3. Projekty aktow prawnych wywolujacych skutki finansowe podlegaja
uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, co potwierdza si¢ parafg Skarbnika na projekcie
uchwaty.

4, Do projektow uchwal Rady Miejskiej w Wieleniu dolacza sie uzasadnienie
wyjasniajace celowos¢ wydania. Uzasadnienie zawiera formule: Sporzgdzil, gdzie wymagany
jest podpis sporzadzajacego pisemne uzasadnienie z datg.

5. Projekty aktow prawnych konsultowane sg z organizacjami spolecznymi, jezeli
obowiazek taki wynika z przepisu szczegolowego, co odnotowuje sie¢ w przypadku
uchwaly w uzasadnieniu lub w przypadku innych aktéw prawnych w notatce shuzbowe;j.

6. Wszystkie projekty aktow prawnych opiniowane sg przez:
1) bezposredniego przelozonego, co potwierdza si¢ parafa;
2) Radce prawnego. co potwierdza parafa Radcy na projekcie aktu prawnego;
3) Zastepce Burmistrza, co potwierdzane jest parafg;

7. Projekty aktow prawnych sktada si¢ wedlug wlasciwosci: zarzadzenia- Burmistrzowi
w celu zatwierdzenia; uchwaly - do Biura Rady Miejskiej na stanowisku ds. obslugi
Rady Miejskie;.

§ 33. Uklad aktu prawnego musi by¢ zgodny z zasadami techniki prawodawczej.
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1) redakcja projektow aktow powinna byé¢ jasna, zwiezla i poprawna pod
wzgledem jezykowym oraz powszechnie zrozumiala;

2) dopuszcza si¢ stosowanie edytora aktow prawnych LEGISLATOR, ktéry jest
programem standaryzowanym.

§ 34. Uklad formalny aktéw prawnych przygotowywanych poza edytorem aktow
prawnych LEGISLATOR winien zawierag¢:
1) tytul aktu prawnego i numer
(numer famany przez cztery cyfry roku, czcionka: Times New Roman 14, pogrubiona,
zapis wysrodkowany), np
ZARZADZENIE Nr 1/2017

2) oznaczenie organu podejmujacego (czcionka: Times New Roman 14,
wielkie litery, pogrubione, zapis wysrodkowany), np.
ZARZADZENIE Nr 1/2017
BURMISTRZA WIELENIA
3) dat¢ wydania
(zapis: cyfra, miesiac stownie, cztery cyfry roku. czcionka: Times New Roman 14,
mate litery, pogrubione. zapis wysrodkowany), np.
ZARZADZENIE Nr 1/2017
BURMISTRZA WIELENIA

z dnia 3 lipca 2017 r.
4) okreslenie przedmiotu aktu (czcionka: Times New Roman 14, male litery
pogrubiona. zapis: od lewej), np.
ZARZADZENIE Nr 1/2017
BURMISTRZA WIELENIA
z dnia 3 lipca 2017 r.
W sprawie

5) tre$¢ ( czcionka: Times New Roman 12 bez pogrubienia);
6) pieczeé i podpis osoby reprezentujgcej organ wydajacy.

§ 35. W tresci projektu aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na przepisy upowazniajace organ do
podjecia aktu i wskazaé zrédlo ich publikacji;
2) poda¢ istotne postanowienia aktu, ktore ujmuje paragraf, ustep. punkt, litera,
tiret, podwdjne tiret:
3) wskazac¢ termin realizacji aktu;
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za realizacje aktu;
5) poda¢ peine tytuly aktéw, ktére tracg moc:
6) okresli¢ sposob wejscia w zycie oraz podania do wiadomosci;
7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku jezeli przewiduja to przepisy.

§36. Akty prawne podlegajace ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Wielkopolskiego wymagaja przygotowania projektow w edytorze aktow
prawnych LEGISLATOR.
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§37.1 Rejestr, zbior i archiwizacj¢ uchwal Rady Miejskiej w Wieleniu prowadzi
stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej z zastosowaniem zasad Instrukcji Kancelaryjne;j.

2. Rejestr, zbiory i archiwizacj¢ zarzadzen Burmistrza Wielenia oraz Kierownika
Urzgdu prowadzi Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL 6. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 38. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia;
2) zarzadzenia wewngtrzne jako Kierownik Urzedu;
3) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej;
4) pisma kierowane do marszatkoéw, wojewodow, starostow, prezydentow,
burmistrzow i wojtéw;
5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji Rady i postow;
6) materialy opracowane przez referaty, samodzielne stanowiska na sesje Rady Miejskiej oraz
posiedzenia Komisji Rady Miejskiej;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Urzedu oraz wnioski obywateli.

§ 39. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, korespondencje wymieniong w § 38,
podpisuje Zastepca Burmistrza.

§ 40. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, wymienione w § 38, sa
parafowane na kopii przez pracownika, kierownika referatu przygotowujacego projekt pisma,
Zastepce Burmistrza, a w przypadku wymagajacym uregulowan prawnych przez Radce
Prawnego.

§ 41. Korespondencj¢ zwiazana z zakresem swoich kompetencji, z wyjatkiem
okreslonych w § 38, podpisuja odpowiednio Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

§ 42.1. Korespondencje dotyczaca pozostalych spraw wynikajacych z zakresu dziatania
pracownikow na stanowiskach samodzielnych, referatow, komoérki organizacyjnej podpisuja
pracownicy samodzielni, kierownicy, a w razie ich nieobecnosci, wyznaczeni pracownicy.

2. Wyznaczenie, o ktorym mowa w ust. |. nastgpuje w przypadku:

1) powierzenia obowigzkoéw w zakresie czynnosci;

2) wydania pisemnego upowaznienia do podpisywania korespondencji;
3) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§ 43. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaja i podpisuja Burmistrz lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy Urzedu na
podstawie upowaznienia.

§ 44. Dokumenty, w wyniku, ktdrych powstaja zobowigzania finansowe podpisuje Skarbnik
lub osoba przez niego wyznaczona.

§ 45. Do podpisywania pism stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej.
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ROZDZIAL 7. Przyjmowanie stron

§ 46. Klienci obstugiwani sg w godzinach pracy Urzgdu oraz w godzinach przyje¢ w
sprawach skarg i wnioskéw, co przedstawia ponizsza tabela.

Tabela 1. Godziny pracy Urz¢du Miejskiego w Wieleniu

| Dzei |  Godziny [ Uwagi
Poniedzialek 8.00-16.00
-Przyjecia Mieszkancow 10.00-13.00

przez Zastepce Burmistrza
Wielenia, w tym w sprawach
skarg 1 wnioskow

?Urzqd Stanu Cywilnego w
-Przyjecia Mieszkancow | ' Wieleniu udziela slubow w
1 udzielanie porad prawnych |10.00-12.00 ‘terminach uzgodnionych z
przez radce Prawnego ' | 'kierownikiem USC.
Wtorek 17.30-15.30 |
-Przyjecia Mieszkancow 112.30- 15.45

przez Burmistrza Wielenia, |

w tym w sprawach skarg |

i wnioskow |
$roda 7.30- 15.30
Comartek ]
Pigtek 7.30-1530

§ 47.1. Siedziba Urzgdu Stanu Cywilnego w Wieleniu miesci si¢ w budynku Urzgdu
Miejskiego w Wieleniu, ul. Kosciuszki 34, 64-730 Wielen.

2. Do przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzeniski, lokalem
wlasciwym micjscowo jest ,sala kominkowa" mieszczaca si¢ w Osrodku Kultury
Strzelnica" w Wieleniu, ul. Dworcowa 1, 64-730 Wielen, stanowigca integralng czgscé
Urzedu Stanu Cywilnego w Wieleniu.

§ 48.1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w
Kodeksie postgpowania administracyjnego, z uwzglednieniem terminéw krétszych, jezeli nie
wystepuja ku temu zadne przeszkody.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane w poczcie
wplywajacej oraz w spisach spraw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
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3.W Referacie Organizacyjnym, na stanowisku ds. sekretariatu, prowadzony jest
centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu.

4. 7 przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ wpisy. ktore
przekazuje si¢ do centralnego rejestru skarg i wnioskow.

§ 49.1. Pracownicy obstugujacy strony zobowiazani sg do przestrzegania Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Wieleniu oraz innych uregulowan w tym zakresie.

2. Strony maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub elektronicznej, z zachowaniem okreslonych przepisow.

Rozdzial 8. Postanowienia koncowe

§ 50. Zalaczniki do Regulaminu:
1) Zalacznik 1 - Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Wieleniu (symbolika referatow, stanowisk 1 wymiar etatow);
2) Zalacznik 2 - Jednostki organizacyjne, zaklady budzetowe, instytucje kultury i spotka
gminna w Miescie i Gminie Wielen.

§ 51. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2016r. Kierownika Urzgdu Miejskiego w
Wieleniu z dnia 01 lipca 2016r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wieleniu (ze zmianami), z zastrzezeniem, iz w sprawach objetych
Rozdzialem 3 Regulaminu nadanego niniejszym zarzadzeniem, stosuje si¢ postanowienia
dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego, nie dtuzej niz do 30 czerwca 2018 roku.

§ 52. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 53. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 3 lipca 2017r. 1 podlega:
1) wywieszeniu na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim;

2) umieszczeniu w Intranecie - Urzad Miejski w Wieleniu;
3) umieszczeniu na stronie internetowej: bip.wielen.pl

?MfST G
mgr Elizbieta Rybakczyk

Sprawdzono zc wrgledu
nazgodnost z prawem
RADCA PRAWNY

(3dP-125)

Danuta Ciesielska
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. Zal. | do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO URZEDU MIEJSKIEGO W WIELENIU

Graficzny ukiad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Wieleniu (symbolika referatow, stanowisk i wymiar etatow) 5. 172
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tx:| Zal. | do REGULAMINU ORGANIZACYINEGOQ URZEDU MIEJSKIEGO W WIELENIU
! Graficzny uklad strukrury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Wielenin (symbolika referatow, stanowisk i wymiar etatow) s, 2/2
Objasnienia:

B_E_E_I (1) - gminne jednostki organizacyjne oraz spétka komunalna
(2) - po symbolach stosowac inicjaty
(3) - zatrudnienie na umowe zlecenie \ o dzieto
(4) - biuro obstugi klienta

B - Zastepca Burmistrza

B - Urzad Stanu Cywilnego

[ ] - Referat Organizacyjny

B - Referat Finansowy

B - Referat Techniczno-Inwestycyjny
[ 1-samodzielne stanowisko

- radcy prawni

[ 1 -st. ds. obstugi Rady Miejskiej

1'% - wymiar zatrudnienia / etatu

—> - bezposrednia podlegtosc stanowiska

..... » - wspotdziatanie, koordynowanie okreslonych zadan
-——--> - zatrudnienie w ramach 1 etatu

Wielen, 03.07.2017
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Ko
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]

JSKI w

WIRLENIU
Sciuszki 34

WIELEN

Lp. GMINNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE, ZAKLADY SIEDZIBA
BUDZETOWE, INSTYTUCJE KULTURY, SPOLKA GMINNA
L. GMINNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE R
. JMlC_]SkO Gmmny Osrodek Pomocy Spo}eczne_] Wielen
2. ‘?.amorzafdowa Administracja Oswiatowa Wlelen
I- Zespo% Szkot _ - Wlelen - |
4. |Szkola Podstawowa im. Powstancow_\y:lelkopolsklch 'Rosko i
T oddzialy przedszkolne w Rosku, |
1 zamiejscowy oddziat przedszkolny we
B | Veseons Moo
'Szkola Podstawowa nr 1 im. Kazimierza Wielkiego Wielen
Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawta I1 . W1_elen
Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza R Dzierzazno Wielkie
oW tym dwa oddzialy przedszkolne
8. |Szkotla Podstawowa im. Polonii Amerykanskiej Gulez
w tym jeden odd,;a-t% przedszkolny
9. Szkoii-l Podstawowa im. Powstaricow Wielkopolskich Miaty _
o w tym dwa oddziaty przedszkolne .
10. | Gminne Przedszkole w Wieleniu | Wielen —_—;
Ioddmaty zamigjscowe w \Eélemu przy ul. Sosnowej |
] . IL ZAKLADY BUDZETOWE —
g Admlmstrac_]a_ Budynkow Komunalnych Wielen o
2. |Centrum Integracji Spotecznej ,,Arka™ _ | Wielef i
o 1L INSTYTUCJE KULTURY
1. _Mle_lsko Gmlnny Osrodek Kultury W Wlelemu Wielen
- Osrodek Kultury ..Strzelnica”w Wieleniu Wielen
Izba Pamigci Ziemi Wiclenskicj Wielen
Hala sportowo-widowiskowa, od 16.10.2017r. Wielen
Wiejski Dom Kultury w Rosku Rosko
Sala Wiejska w Miatach Mialy
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Wielen Wielen .
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‘ Filia nr 1 w Wieleniu

Wielen

Filia w Rosku Rosko

Filia w Mialach Mialy

Filia w Dzierzaznic Wielkim | Dzierzazno Wielkie |
. IV. SPOLKA GMINNA ]
1: Przedsiqbioréiﬁo Komunalne ,,Notec” Sp{’)ﬂlia_ 20.0. Wielen

Uwaga:

W Uchwale Nr 244/XX111/2017 Rady Miejskiej] w Wieleniu z dnia 29 marca 2017r.
w sprawie dostosowania sieci szkol podstawowych i gimnazjow do nowego ustroju szkolnego
okresla si¢ 1 wrzesnia 2017r. jako dzien rozpoczecia dziatalnosci szkét zapisanych w tabeli

1. GMINNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE, liczba porzadkowa 4-9.

CEFMBT
mgr Lizbiela Rybafczyk

Wielen, 03.07.2017
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