ZARZADZENIE Nr 200/24
BURMISTRZA WIELUNIA

z dnia 12 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wieluniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wieluniu,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 241/18 Burmistrza Wielunia z dnia 31 grudnia
2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Wieluniu (zm.: zarzgdzenie Nr 107/19 z dnia 26 czerwca 2019 r., Nr 159/21 z dnia
7 wrzesnia 2021 r., Nr 126/22 z dnia 11 lipca 2022 r., Nr 95/23 z dnia 7 czerwca
2023 r.).

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.

BURMISTRZ WIELUNIA

Pawel Okrasa



zatgcznik do zarzgdzenia Nr 200/24
Burmistrza Wielunia z dnia 12 sierpnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wieluniu
Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wieluniu okresla
szczegotowg organizacje i tryb pracy Urzedu Miejskiego oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wielun;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wieluniu;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wieluniu;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wielunia;
5) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Wielunia;
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta;
8) komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro,
samodzielne stanowisko w Urzedzie;
9) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Wieluniu;
10) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke
organizacyjng wymieniong w statucie Gminy;
11) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydziatow, kierownika biura i pracownika zatrudnionego w ramach samodzielnego
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Wieluniu;
12) kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
dyrektora, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, wymienionej w statucie
Gminy.

§ 3.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, jako organu
wykonawczego Gminy przy pomocy, ktérego realizuje on swoje zadania.

2. Realizacja zadan polega na tym, ze Burmistrz wykonuje przy pomocy Urzedu
uchwaty Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Wieluniu, przy placu Kazimierza Wielkiego 1.

4. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

§ 4.1. Urzad realizuje zadania z zakresu:

1) zadan wtasnych Gminy;
2) administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy ustaw
i przepiséw wykonawczych;
3) administracji rzgdowej na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy Gming
a organem administracji rzgdowej;
4) porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Zadania okreslone w ust.1 wykonujg pracownicy samorzgdowi, stosownie
do ich merytorycznych zakresoéw dziatania.



§ 5.1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz bedacy jednoczesnie:

1) organem wykonawczym Gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika (petnigcego rowniez
funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu), zgodnie z okreSlonym w niniejszym
Regulaminie podziatem kompetencji i obowigzkow.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6.1. W sktad Urzedu wchodza:
1) samodzielne stanowiska pracy;
2) wydziaty, biura.

2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy, ktore
mog3a by¢ jedno- lub kilkuosobowe, uzywajgce na dokumentach symboli:
1) kierownictwo Urzedu: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,
zgodnie z § 29 ust.2,;

2) Audytor Wewnetrzny AW,

3) Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych OIN;

4) Petnomocnik do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii PAN;

5) Inspektora Ochrony Danych I0D.

3. W skifad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty i biura uzywajgce na
dokumentach symbole:

1) Wydziat Budzetowy WB,;
2) Wydziat Podatkow i Opfat Lokalnych WP;
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Drog GKD;
4) Wydziat Mieszkaniowy i Gospodarki Odpadami MGO;
5) Wydziat Nieruchomos$ci i Planowania Przestrzennego NPP;
6) Wydziat Organizacyjny OR;
7) Wydziat Inwestycji i Rozwoju IR;

8) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego SO.USC;
9) Straz Miejska SM;
10) Biuro Zaméwien Publicznych ZP;
11) Biuro Burmistrza BB.

4. Podporzgdkowanie komorek organizacyjnych Urzedu okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

5. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie, okresla Burmistrz odrebnym
zarzagdzeniem.

§ 7.1. Zakres czynno$ci (obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci)
pracownikOw poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu, przygotowujg
i podpisujg odpowiednio kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Zakres czynnosci (obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika przygotowuje Sekretarz, a podpisuje Burmistrz.

3. Zakres czynnosci (obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci) kierownikéw



komdrek organizacyjnych przygotowujg i podpisujg ich bezposredni przetozeni,
zgodnie ze schematem organizacyjnym, z zastrzezeniem przepisu ust. 4.

4. Zakres czynnosci (obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci) kierownikow
komérek organizacyjnych podlegtych Burmistrzowi i Zastepcy przygotowuje
Sekretarz, a podpisuje odpowiednio Burmistrz i Zastepca.

§ 8.1. Wydziatem kieruje naczelnik wydziatu, ktory moze by¢ zastepowany
przez zastepce naczelnika.

2. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1,
funkcje zastepcy petni wyznaczony przez naczelnika pracownik wydziatu.

3. Biurem kieruje kierownik Biura. Przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Strazg Miejska kieruje Komendant Strazy.

5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdziat Il
Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu
Burmistrz

§ 9.1. Burmistrz jest pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie
wyboru.
2. Wykonuje on zadania wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzgdzie gminnym oraz innych przepisdw okreslajgcych status Burmistrza,
w tym:
1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy;
2) reprezentuje Gmine i Urzad na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych Gminy;
3) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;
4) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego kompetencji;
5) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady w sprawach niecierpigcych
zwtoki, zwigzane z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego. Czynnosci
takie wymagajg zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady;
6) nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w ramach
Gminy i pozostaje w kontakcie z terenowymi organami tej administracji;
7) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;
8) przedktada Radzie i jej komisjom projekty uchwat zgtoszone na jego wniosek;
9) jest szefem Obrony Cywilnej Miasta Wielunia:

a) wypetnia zadania z zakresu ochrony przeciwpowodziowej Gminy,

b) zwalczania klesk zywiotowych;
10) koordynuje dziatania w zakresie rozwigzywania probleméw spoteczno-
gospodarczych i kulturalnych Gminy;
11) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy Burmistrza,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Audytora Wewnetrznego,

e) Strazy Miejskiej,



f) Wydziatu Inwestycji i Rozwoju,
g) Wydziatu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego,
h) Biura Zamdwien Publicznych;
12) sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w imieniu Gminy Wielun w zakresie
zarzgdu mieniem;
13) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu na podstawie
odpowiednich regulaminéw wprowadzonych odrebnymi zarzgdzeniami Burmistrza;
14) prowadzi polityke kadrowa;
15) rozpatruje wnioski postéw i senatoréw oraz radnych;
16) wykonuje inne zadanie zastrzezone ustawami i uchwatami Rady do jego
kompetenciji;
17) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:
a) Zaktadu Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu,
b) przedszkoli, szkét podstawowych prowadzonych przez Gmine,
c) Wielunskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Wieluniu.
3. Burmistrz jest zastepowany przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, na
zasadach okreslonych w odrebnych dokumentach (zakres czynnosci, upowaznienie,
petnomocnictwo).

Zastepca Burmistrza

§ 10.1. Zastepca Burmistrza jest pracownikiem samorzgdowym zatrudnianym
na podstawie powotfania.
2. Nawigzanie stosunku pracy z Zastepcg Burmistrza nastepuje w terminie
okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza.
3. Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza w szczegolnosci nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, zgodnie z poleceniami
i wskazowkami;
2) zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
przez niego obowigzkéw, z tytutu urlopu, zwolnienia lekarskiego Ilub innej
dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci — w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania Urzedu oraz w ramach udzielonych upowaznien;
3) nadzér nad dziatalnoscia:
a) samorzadowych instytuc;ji kultury,
b) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu,
c) Srodowiskowego Domu Samopomocy Spotecznej w Wieluniu,
d) Miejskiego Ztobka w Wieluniu;
4) nadzor nad realizacjg uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza w zakresie swojego
dziatania;
5) wykonywanie obowigzkobw w sprawach udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia;
6) wspotdziatanie z urzedami, instytucjami i organizacjami spotecznymi.
4. Zastepca Burmistrza nadzoruje prace Wydziatu Gospodarki Komunalnej
I Utrzymania Drég, Wydziatu Mieszkaniowego i Gospodarki Odpadami, Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego, Biura Burmistrza, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urzedu.
5. Szczegotowe zadania Zastepcy Burmistrza okresla Burmistrz w drodze
zakresu czynnosci oraz upowaznien.



Sekretarz

§ 11.1. Sekretarz jest pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace.

2. Do zadan i kompetencji Sekretarza, w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie projektéw zakresow czynnosci dla kierownikbw komodrek
organizacyjnych, zgodnie z § 7 ust. 3 i 4;
2) nadzorowanie zapewnienia dla Urzedu warunkéw lokalowych i wyposazenia
techniczno- biurowego;
3) nadzorowanie organizacji pracy w Urzedzie, koordynowanie dziatan
podejmowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne, sprawowanie kontroli
wewnetrznej zwigzanej z przestrzeganiem przepisow prawa pracy;
4) nadzorowanie dyscypliny pracy;
5) realizowanie przy wspétudziale Burmistrza polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
6) nadzorowanie we wspotpracy ze Skarbnikiem racjonalnym gospodarowaniem
srodkami osobowymi i rzeczowymi Urzedu;
7) wspotpracowanie z Radg — nadzorowanie przygotowania materiatbw na sesje
Rady i posiedzenia jej komisji oraz nad realizacjg uchwat Rady;
8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu;
9) prowadzenie ksigzki kontroli;
10) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza;
11) wykonywanie w imieniu Burmistrza zadan w zakresie udzielonych upowaznien
oraz wydanych zarzgdzen;
12) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi oraz do samorzgdéw réznych szczebli, do Miejskiej Rady Senioréow
oraz referendum, stosownie do obowigzujgcych przepiséw;
13) nadzorowanie prowadzonego rejestru i zbioru aktdéw prawnych organéw Gminy;
14) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych,;
15) nadzorowanie zarzgdzania ryzkiem w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych;
16) koordynowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do
Burmistrza Wielunia i do Rady Miejskiej w Wieluniu.

3. Sekretarzowi podlegajg pracownicy Urzedu w zakresie kierowania Urzedem,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dodatkowym zadaniem Sekretarza jest kierowanie i nadzorowanie pracy
Wydziatu Organizacyjnego.

5. Szczegotowe zadania Sekretarza okre$laja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze;
2) zakres czynnosci okreslany przez Burmistrza;
3) powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza;
4) upowaznienia Burmistrza.

Skarbnik

§ 12.1. Skarbnik jest pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie
powofania.



2. Nawigzanie stosunku pracy ze Skarbnikiem nastepuje w terminie okreslonym
w uchwale Rady.
3. Skarbnik odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy oraz
realizacje budzetu Gminy, a w szczegdlnosci:
1) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych, z ktoérych wynika zobowigzanie
pieniezne;
2) uczestniczy w pracach oraz obradach Rady z gtosem doradczym.
4. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy;
2) dokonywanie analiz budzetu i na biezgco informowanie Burmistrza o jego
realizaciji;
3) analizowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych;
4) realizowanie ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach
i optatach lokalnych oraz o optacie skarbowej;
5) opracowywanie sprawozdan rocznych i kwartalnych z wykonania budzetu Gminy,
zgtaszanie swoich propozycji Burmistrzowi;
6) dokonywanie wstepnej oceny zgodnosci planowanej operacji gospodarczej
(finansowej) z planem finansowym;
7) dokonywanie w ramach kontroli finansowej:
a) nadzoru nad przyjmowaniem $rodkow trwatych do ewidencji majgtku
jednostki i prawidtowym ustalaniem ich warto$ci,
b) nadzoru nad terminowoscig uiszczania naleznych jednostce dochoddw,
w szczegolnosci dochodoéw podatkowych,
c) nadzoru nad terminowoscig podejmowania dziatan windykacyjnych,
d) nadzoru nad przygotowaniem, przeprowadzeniem i rozliczeniem prac
inwentaryzacyjnych,
e) przygotowywania projektow unormowan wewnetrznych, dotyczgcych
obiegu dowodow ksiegowych oraz zasad inwentaryzacji mienia, majgcych
na celu zapewnienie prawidtowego funkcjonowania procedur kontroli
finansowej,
f) nadzoru nad przestrzeganiem przyjetych zasad oznaczania,
przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksiegowych;
8) sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
10) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego;
11) nadzorowanie prawidtowego obiegu informacji i dokumentaciji finansowej;
12) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw normujgcych prawa
i obowigzki gtdwnych ksiegowych.
5. Skarbnikowi podlegajg pracownicy Urzedu w zakresie gospodarki finansowe;.
6. Dodatkowym zadaniem Skarbnika jest kierowanie i nadzorowanie pracy
Wydziatu Budzetowego oraz nadzorowanie pracy Wydziatlu Podatkéw i Opfat
Lokalnych.
7. Szczegotowe zadania Skarbnika okreslaja:
1) ustawy i przepisy wykonawcze;
2) zakres czynnosci okreslony przez Burmistrza;
3) upowaznienia Burmistrza.
8. Skarbnik moze upowazni¢ pracownika do kontrasygnowania czynnosci
prawnej, jezeli moze ona spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.



Rozdziat IV

Wspolne zadania i kompetencje realizowane przez komorki organizacyjne
Urzedu

§ 13.1. Do zadan wspodlinych dla komodrek organizacyjnych Urzedu,
w szczegolnosci nalezy:
1) opracowywanie w czesci dotyczgcej swego zakresu dziatania, projektow
programéw zadan spoteczno-gospodarczych Gminy oraz sktadanie propozycji do
projektu budzetu Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu;
2) przygotowywanie projektéw programow realizacji zadan ujetych w strategii
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy przy wspotpracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;
3) wdrazanie programoéw, o ktérych mowa w pkt 2;
4) wykonywanie czynnosci z zakresu zamowien publicznych udzielanych na
podstawie:
a) Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkow publicznych z budzetu gminy do
udzielania zamowien klasycznych, ktorych wartos¢, bez podatku od towarow
i ustug dotyczgca jednorazowego zakupu jest mniejsza niz 50.000 ztotych,
b) Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu gminy do
udzielania zamoéwien klasycznych, ktérych wartos¢ bez podatku od towaru
i ustug dotyczgca jednorazowego zakupu jest mniejsza niz 130.000 ztotych, nie
mniejsza jednak niz 50.000 ztotych,
¢) Regulaminu postepowania w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych
w Gminie Wielun
- wprowadzonych odrebnym zarzgdzeniem,;
5) poszukiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania przedsiewziec¢, w tym zadan
inwestycyjnych Gminy, we wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji dla potrzeb Burmistrza,
Rady i jej komisji;
7) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych, ujetych
w programach gospodarczych, w budzecie Gminy, uchwatach Rady i zarzgdzeniach
oraz wynikajgcych z polecen Burmistrza;
8) wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, w tym z instytucjami kultury
I z jednostkami pomocniczymi;
9) wspoétdziatanie z wtasciwymi organami administracji samorzgdowej i rzgdowej;
10) rozpatrywanie oraz =zatatwianie skarg i wnioskdw oraz petycji wedtug
wiasciwosci;
11) prowadzenie w zakresie swej wtasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach, dotyczgcych administracji publicznej oraz postepowania
egzekucyjnego;
12) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych obowigzujgcych wedtug
wiasciwosci komorki organizacyjnej Urzedu;
13) sprawowanie kontroli zarzgdczej, rozumianej, jako biezgce kontrolowanie
prawidtowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywania polecen stuzbowych,
ktorej zasady i funkcjonowanie Burmistrz okresla w odrebnym zarzadzeniu;
14) dokonywanie corocznej analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej Urzedu;



15) opiniowanie wnioskdw o przyznanie srodkow z funduszu soteckiego na
wskazane zadania pod wzgledem ich zgodnos$ci z odpowiednig ustawg o funduszu
soteckim, zgodnie z wtasciwoscig komorki organizacyjne;;
16) realizowanie zadan w ramach przyznanych $rodkéw jednostkom pomocniczym
Gminy, zgodnie z wiasciwoscig komorki organizacyjnej;
17) wspoétpracowanie z komorkami  organizacyjnymi  oraz  jednostkami
organizacyjnymi  przy  przygotowywaniu lub/i  obstugiwaniu  uroczystosci
patriotycznych organizowanych lub wspétorganizowanych przez Gmine.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w ustalonym zakresie, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan Rady i Burmistrza, w tym:
1) zapewniajg prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanej komorki
organizacyjnej Urzedu, w tym 2z wykorzystaniem obowigzujgcych odpowiednio
programow komputerowych;
2) zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, na podstawie
i zgodnie z przyznanym upowaznieniem;
3) gospodarujg srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Rade oraz na podstawie i zgodnie z odrebnym upowaznieniem;
4) opracowujg plany rzeczowo—finansowe do projektu budzetu, w czesci dotyczacej
podlegtej komorki organizacyjnej Urzedu oraz sprawozdania z wykonania budzetu;
5) przygotowujg projekty aktow prawnych Rady i Burmistrza oraz inne materiaty
przedktadane tym organom oraz komisjom Rady. Projekty wszystkich aktow
prawnych opracowywane sg wedtug zasad techniki prawodawczej i zawierajg opinie
radcy prawnego o zgodnosci pod wzgledem formalno-prawnym;
6) do projektu uchwaty dotgczajg stosowne uzasadnienie, ktére powinno byc¢ jasne,
wyczerpujgce oraz zwiezte, i powinno zawierac:

a) przedstawienie istniejgcego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢é normowana,

b) wyjasnienie potrzeb i celu podjecia uchwaty,

c) wykazanie roznic miedzy dotychczasowym, a projektowanym stanem

prawnym,

d) charakterystyke przewidywanych skutkoéw spotecznych i gospodarczych,

e) skutki finansowe zwigzane z wejsciem w zycie uchwaty, jezeli takie istnieja,

f) zrédta finansowania — uzasadnienie projektu podpisuje Burmistrz;
7) odpowiadajg za realizacje aktéw, ktorych projekty opracowali;
8) wspotpracujg z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie pracy na rzecz obstugi
Rady i jej komisji;
9) zapewniajg sprawng, praworzgdng i kompetentng obstuge interesantow;
10)rzetelnie i terminowo rozpatrujg skargi oraz dokfadajg staran, aby eliminowac
zrodta i przyczyny ich powstania;
11)rozpatrujg interpelacje, wnioski i zapytania od radnych i interesantéw w sprawach
nalezgcych do wtasciwosci danej komorki organizacyjnej;
12) zapewniajg wtasciwe warunki pracy podlegtym pracownikom;
13) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikéw przepisdéw bhp i p.poz.;
14) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikow przepisow o tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;
15) usprawniajg organizacje, formy i metody pracy podlegtej komorki organizacyjnej,
ze szczegdlnym uwzglednieniem uproszczenia procedur zatatwiania spraw oraz
informatyzacji pracy biurowej;
16) przygotowujg sprawozdania, oceny, analizy i biezgce informacje o realizacji
zadan;



17) wspdtdziatajg z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, w sprawach wykraczajgcych
poza zakres uprawnien i obowigzkow wynikajgcych z podziatu kompetencii;

18) wspotdziatajg z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz organami
administracji rzadowej, jak rowniez innymi instytucjami, w celu realizacji zadan
wynikajgcych z przepisow prawa;

19) odpowiadajg za terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan przez podlegtych
pracownikow;

20) realizujg kontrole zarzgdczg w podlegtej komdrce organizacyjnej Urzedu;

21) rzetelnie i terminowo rozpatrujg petycje, koordynujgc dokumentacje z przebiegu
postepowania ich rozpatrywania.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych, z wyjgtkiem pracownikow
zatrudnionych w ramach samodzielnych stanowisk, w razie nieobecnosci
zastepowani sg przez wyznaczonego pracownika, z zastrzezeniem § 8 ust. 1. Fakt
ten umieszcza sie w zakresach czynnosci pracownikdw oraz we wniosku o urlop.
W razie nieobecnosci wyznaczonego pracownika, zastepstwo przejmuje pracownik
wskazany przez kierownika i ponosi przed nim odpowiedzialnosc¢.

Rozdziat V

Zadania i kompetencje realizowane na samodzielnych stanowiskach pracy

Audytor Wewnetrzny

§ 14.1. Zakres dziatan audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie obszary
dziatania jednostki w obrebie, ktorego audytor wewnetrzny wyodrebnit obszary
ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje Urzgd oraz jednostki organizacyjne.

3. Do zadan audytora wewnetrznego, w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zgodnie z planem na dany rok;
2) przeprowadzanie audytow wewnetrznych poza planem na wniosek Burmistrza;
3) ocenianie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych;
4) Swiadczenie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;
5) przeprowadzanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Gminy;
6) przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;
7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu;
8) przygotowanie programu do kazdego zadania audytowego;
9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych;
10) przedstawianie uwag i wnioskdOw w sprawie usuniecia uchybien i usprawnienia
dziatalnosci;
11) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych wykonanie zalecen;
12) prowadzenie biezgcych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania
przebiegu i wyniku zadan audytowych;
13) prowadzenie statych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw, ktére mogg by
14) przedmiotem audytu wewnetrznego.
4. Audytor wewnetrzny prowadzgc audyt wewnetrzny, ma prawo:
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1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, jak rowniez do wykonywania z nich kopii,
odpisow, wyciggoéw, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;
2) dostepu do obiektow i pomieszczen jednostki, w zakresie niezbednym do
prowadzenia audytu wewnetrznego.

5. Pracownicy jednostki sg zobowigzani na zgdanie audytora wewnetrznego,
udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciggi,
zestawienia lub wydruki.

Rozdziat VI

Zadania i kompetencije realizowane przez wydzialy, biura

Wydziat Budzetowy

§ 15. Do zadah Wydziatu Budzetowego, w szczegdlnosci nalezy:
1) koordynowanie prac nad opracowywaniem planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy;
2) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie budzetu Gminy i zmian
w budzecie;
3) ustalanie zobowigzan budzetu i prognozowanie dtugu publicznego oraz
przygotowanie projektéw uchwat Rady zwigzanych z zacigganiem zobowigzan
kredytowych;
4) obstugiwanie zobowigzan budzetu Gminy z tytutu kredytéw i pozyczek;
5) opracowywanie planu finansowego Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego;
6) opracowywanie planow dochodow i wydatkdw zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych i powierzonych;
7) opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz okresowych
analiz;
8) dbanie o zachowanie rownowagi budzetowej w poszczegdinych okresach
oraz zapewnienie odpowiedniej relacji miedzy realizacjg dochoddw, a realizacjg
wydatkéw;
9) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy oraz dochodéw i wydatkéw Urzedu,
w tym ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zwigzanej z biezgcg realizacjg
budzetu;
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych
z wykonania budzetu;
11) wspétpracowanie z jednostkami administracji samorzgdowej, rzgdowej, bankami,
instytucjami finansowymi, I1zbg Skarbowg i urzedami skarbowymi;
12) przygotowanie wstepnych czynnosci w zakresie egzekucji grzywien natozonych
w drodze kredytowanego mandatu karnego natozonego przez Straz Miejska;
13) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej sktadnikdbw mienia Gminy
i udziatdbw Gminy w spoétkach;
14) prowadzenie ksigg materiatowych i inwentarzowych;
15) prowadzenie rejestru sprzedazy, wystawianie faktur, sporzadzanie deklaraciji
podatku VAT;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen
pracownikow Urzedu;
17) wykonywanie czynnosci przypisanych ustawg o systemie ubezpieczen
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spotecznych  pfatnikowi sktadek w stosunku do pracownikéw  Urzedu,
w szczegolnosci wspotdziatanie w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych
pracownikow Urzedu;

19) naliczanie funduszu soteckiego oraz prowadzenie ewidenciji i rozliczanie sotectw
z wykorzystanych srodkow;

20) prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru wiascicielskiego nad
podmiotami, ktérych akcje posiada Gmina Wielun;

21) wspotpraca z samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen
podatku VAT w Gminie;

22) przygotowywanie i aktualizacja procedur zwigzanych z obiegiem dokumentow
pomiedzy Urzedem a jednostkami objetymi centralizacja;

23) przygotowywanie i przekazywanie za pomocg Srodkdéw elektronicznych
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK) ministrowi witasciwemu do spraw finansow
publicznych;

24) prowadzenie rozliczen w zakresie zarzgdzania zasobem komunalnym Gminy.

Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych

§ 16. Do zadan Wydziatlu Podatkéw i Optat Lokalnych, w szczegolnosci
nalezy:
1) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach;
2) dokonywanie wymiaru podatkow;
3) prowadzenie kontroli ptatnikow podatkdw i optat w zakresie prawidtowosci
opodatkowania i wymierzania podatkow;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, umarzaniem naleznosci
podatkowych, rozktadaniem na raty lub odraczaniem sptaty zobowigzan pienieznych
z tytutu podatkéw;
5) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkoéw i optaty z tytutu posiadania
pSoOw;
6) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;
7) prowadzenie ksiegowosci zobowigzan pienieznych, podatkéw i optat lokalnych
oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;
8) podejmowanie wstepnych czynnosci zwigzanych 2z windykacjg zalegtosci
podatkowych, optaty od posiadania psow oraz optaty skarbowej (wystawianie
upomnien, tytutdw wykonawczych oraz dokonywanie wpisow do hipoteki);
9) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;
10) sprawowanie nadzoru nad sottysami w zakresie inkasa podatkéw, dokonywanie
rozliczen i ustalanie wynagrodzen,;
11) dokonywanie rozliczen dla lzb Rolniczych i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;
12) dokonywanie potwierdzen dla celéw emerytalno-rentowych dla rolnikow;
13) wystawianie kwestionariuszy o optacaniu sktadek na Fundusz Ubezpieczenia
Spotecznego Rolnikéw;
14) wspotpracowanie z Urzedem Skarbowym;
15) podejmowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej;
16) sporzgdzanie sprawozdan wymaganych odpowiednimi przepisami prawa;
17) przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen o figurowaniu lub
niefigurowaniu w ewidencji podatkowej;
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18) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajgcego stan zalegtosci;
19) pobieranie optat wynikajgcych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
20) Scigganie naleznosci powstatych wskutek zawartych umow (w tym optaty
adiacenckiej i planistycznej, uzytkowania wieczystego);
21) pobieranie optat adiacenckich;
22) prowadzenie ksiegowosci i $cigganie naleznosci z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;
23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego w produkciji rolnej;
24) potwierdzanie ze wzgledu na miejsce potozenia przedmiotu dzierzawy, zawarcia
pisemnej umowy dzierzawy gruntdw na co najmniej 10 lat, na podstawie odrebnego
imiennego upowaznienia Burmistrza;
25) windykacja naleznosci niepodatkowych Gminy przypisanych przez Wydziat
Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego z tytutu:

a) uzytkowania wieczystego,

b) przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

C) sprzedazy mienia gminy,

d) trwatego zarzadu,

e) dzierzawy,

f) najmu,

g) optaty planistycznej,

h) optaty adiacenckiej;
26) wystawianie faktur na nalezno$ci cywilnoprawne dotyczgce mienia Gminy;
27) przyjmowanie i rejestracja korespondencji zwigzanej ze zwrotem akcyzy
dla producentow rolnych;
28) organizacja dystrybucji corocznych decyzji podatkowych przez wyznaczonych
pracownikow Urzedu;
29) przyjmowanie ptatnosci bezgotéwkowych podatkéw, naleznosci publicznych
i cywilnoprawnych naleznych Gminie;
30) inicjowanie dziatah w zakresie tworzenia systemu ulg i zachet inwestycyjnych
na terenie Gminy.

N N N N

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Droqg

§ 17. Do zadah Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Utrzymania Drég
w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku i czystosci w Gminie,
na ulicach, placach i skwerach;
2) podejmowanie dziatan na rzecz edukacji spoteczehnstwa w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy;
3) zaktadanie i utrzymanie zieleni w Gminie, w tym zieleni w pasach ruchu
drogowego, drég gminnych i osiedlowych, bedacych w zarzgdzie Gminy, w tym
koszenie;
4) przygotowywanie wnioskéw do wiasciwego organu o wydanie zezwolenia
na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci bedgcych wiasnoscig
Gminy;
5) prowadzenie dziatan z zakresu edukaciji przyrodniczej;
6) utrzymanie w nalezytym stanie Lasku Miejskiego oraz sprzedaz pozyskiwanego
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drewna opatowego;
7) wydawanie decyzji na usuniecie drzew, krzewow i naliczania optat;
8) wymierzenie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
9) prowadzenie odbioréw robdt i rozliczania faktur dla prowadzonych prac w ramach
statych uméw z zakresu pracy Wydziatu;
10) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych o wartosci szacunkowej netto ponizej 50 000 zt, ktérych przedmiotem sg
dostawy i ustugi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku;
11) prowadzenie nadzoru i koordynowanie dziatan dotyczgcych zaktadania
i utrzymania targowiska oraz miejsc wyznaczonych do sprzedazy:

a) przygotowanie projektu regulaminu targowiska,

b) dokonywanie rozliczen finansowych z optat pobieranych z targowiska

w okresach miesiecznych;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych przewozéw
pasazerskich, w tym:

a) dokonywanie okresowych analiz w zakresie funkcjonowania gminnych

przewozéw pasazerskich,

b) przygotowywanie propozycji zmian rozktadéw jazdy autobusow,

c) dbanie o stan techniczny przystankéw autobusowych,

d) racjonalizacja sieci linii autobusowych,

e) nadzorowanie stanu sanitarnego przystankow autobusowych;
13) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy wymienionej w wykazie ras psow
uznawanych za agresywne;
14) nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi,
grobami polegtych, pomnikami i miejscami pamieci narodowej;
15) nadzorowanie utrzymania i zarzgdzania cmentarzami komunalnymi;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem schroniska dla bezdomnych
zwierzat oraz z zapobieganiem bezdomnosci na terenie Gminy Wielun;
17) realizacja zadah z zakresu Funduszu Sofeckiego i budzetéw zarzgddéw osiedli
w ramach dziatalnosci Wydziatu;
18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej;
19) rozstrzyganie sporéw w sprawie zmian stosunkéw wodnych, w tym prowadzenie
mediacji miedzy stronami sporu w celu zawarcia ugody bgdz zobowigzania stron do
zastosowania poszczegoélnych rozwigzan konfliktu;
20) prowadzenie spraw z zakresu naliczania optat za ustugi wodne;
21) ustalanie warunkoéw wprowadzenia sciekéw do wody i do ziemi;
22) prowadzenie postepowania w zakresie udzielenia dotacji podmiotowej Gminnej
Spoétce Wodnej z budzetu Gminy na konserwacje rowdéw melioracyjnych oraz
prowadzenie nadzoru, kontroli i jej rozliczanie, w zakresie udzielonej dotacji
podmiotowej;
23) remontowanie obiektéw stuzgcych ochronie wod, gleby, zieleni, przy
szacunkowej wartosci zadania nieprzekraczajgcej netto okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt
1 ustawy Prawo zamowien publicznych;
24) prowadzenie konserwacji rowéw melioracyjnych, jezeli ich warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ziotych kwoty netto okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz ich ewidencjonowanie;
25) rozliczanie opfat $rodowiskowych za odprowadzenia wdéd opadowych
i roztopowych;
26) utrzymanie letnie i zimowe drég gminnych (naprawa nawierzchni i od$niezanie
drég);
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27) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego;

28) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego do poprzedniego stanu w razie jego
naruszenia,;

29) zatwierdzanie statej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych;

30) podejmowanie czynnosci w sprawie funkcjonowania Strefy Ptathego Parkowania;
31) wspotpraca z innymi zarzgdcami drég w sprawach zwigzanych z oznakowaniem
w pasach drog wszystkich kategorii;

32) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw.

Wydzial Mieszkaniowy i Gospodarki Odpadami

§ 18. Do zadan Wydzialu Mieszkanioweqo i Gospodarki Odpadami,
w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi,
pomieszczeniami tymczasowymi, uzytkowymi bedgcymi w zasobach komunalnych;
2) sprawowanie funkcji nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi,
realizujgcymi zadania Gminy w zakresie gospodarki mieszkaniowej;
3) przygotowanie dokumentow w sprawie ustalenia stawek czynszu na lokale
mieszkalne i pomieszczenia tymczasowe oraz uzytkowe i wprowadzenie w zycie
podjetych w tej sprawie ustalen;
4) opracowywanie projektéw wieloletnich programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy;
5) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w  skifad
mieszkaniowego zasobu Gminy;
6) realizowanie zadan zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb mieszkaniowych
cztonkéw wspdlnoty mieszkaniowej;
7) wspotpracowanie ze wspdélnotami mieszkaniowymi;
8) prowadzenie spraw dotyczgcych remontéw budynkéw komunalnych, w tym
rozliczenie wydatkow;
9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyznaniem, odmowg i cofaniem
dodatkow mieszkaniowych;
10) prowadzenie odbiorow robot i rozliczen faktur dla prac inwestycyjno -
remontowych i konserwacyjnych, w przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty netto okreslonej w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych oraz dla statych umow;
11) prowadzenie spraw na rzecz osob niepetnosprawnych;
12) prowadzenie spraw na rzecz repatriantéw;
13) dbanie o dostosowanie obiektdow bedgcych witasnoscig Gminy, pod wzgledem
architektonicznym dla potrzeb os6b niepetnosprawnych;
14) prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru wiascicielskiego
nad Przedsiebiorstwem Komunalnym Sp. z o. o. w Wieluniu oraz Wielunskim
Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z 0. 0. w Wieluniu;
15)przygotowanie plandéw i koncepcji oraz projektdow technicznych urzgdzen
infrastruktury technicznej na terenie Gminy dotyczgcych gospodarki odpadami
i nadzorowanie ich eksploatacji;
16)sprawowanie funkcji nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych, realizujgcych zadania Gminy w zakresie gospodarki mieszkaniowej
i gospodarki odpadami;
17)identyfikacja i likwidacja dzikich wysypisk sSmieci;
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18)przygotowanie projektow uchwat =z zakresu gospodarki mieszkaniowej
i gospodarki odpadami;
19)opracowanie systemu selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych
obejmujgcego, co najmniej nastepujace frakcje odpadow: papieru, metalu, tworzywa
sztucznego, szkta i odpadéw opakowaniowych wielomateriatowych;
20) state nadzorowanie nad poziomami recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych
ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania, jakie Gmina powinna
osiggnag;
21) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych;
22) udostepnianie na stronie internetowej Gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o:
a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci
z terenu danej gminy, zawierajgce firme, oznaczenie siedziby i adres albo
imie, nazwisko i adres podmiotu odbierajgcego odpady komunalne od
witascicieli nieruchomosci,
b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy
niesegregowanych (zmieszanych) odpadéw komunalnych, bioodpadow
stanowigcych odpady komunalne oraz pozostatosci z sortowania odpadow
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,
c) osiggnietym przez gmine oraz podmioty odbierajgce odpady komunalne na
podstawie umowy z wiascicielem nieruchomosci, w danym roku
kalendarzowym, wymaganym poziomie przygotowania do ponownego uzycia
i recyklingu, poziomie sktadowania odpadéw komunalnych i odpadéw
pochodzgcych z przetwarzania odpadow komunalnych, zwanym dalej
"poziomem sktadowania", oraz poziomie ograniczenia masy odpadow
komunalnych ulegajgcych biodegradaciji przekazywanych do sktadowania,
d) punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych, zawierajgce:
- firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres prowadzgcego
punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
- adresy punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych na terenie
danej gminy wraz ze wskazaniem rodzajéw przyjmowanych odpadéw oraz dni
i godzin ich przyjmowania,
e) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych, o ktorych mowa we wtasciwej ustawie o zuzytym
sprzecie elektrycznym i elektronicznym, zawierajgce:
- firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres zbierajgcego
zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,
- adresy punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego
na terenie danej gminy,
f) adresach punktéw zbierania odpaddéw folii, sznurka oraz opon, powstajgcych
w gospodarstwach rolnych lub zaktadéw przetwarzania takich odpadow, jezeli
na obszarze gminy sg potozone gospodarstwa rolne;
23) wykonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;
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24) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;
25) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych;
26) wydawanie decyzji w sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadku nieztozenia deklaracji lub w przypadku uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;
27) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajgcych
azbest, w tym:

a) aktualizacja programu usuwania azbestu z terenu Gminy,

b) pozyskiwanie srodkéw finansowych oraz rozliczanie uzyskanych dotaciji,

c) organizowanie inwentaryzacji wyrobow azbestowych na terenie Gminy;
28) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych oraz przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci;
29) prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania

oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni sciekdéw,

c) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych,

d) sporzadzanie sprawozdania dotyczgcego gospodarowania nieczystosciami

ciektymi;
31) prowadzenie kontroli wobec wifascicieli nieruchomosci wynikajgcych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;
32) wprowadzania danych o inwentaryzacjach i kontrolach sSrodowiskowych do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow, w zwigzku prowadzonymi kontrolami
zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow.

Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzenneqo

§ 19. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego,
w szczegodlnosci nalezy:
1) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie Gminy;
2) dokonywanie  okresowej oceny skutkbw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajgcych z realizacji planow miejscowych i oceny aktualnosci
tych planow;
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
4) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
5) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
6) prowadzenie negocjacji w sprawach wprowadzenia do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zadania rzgdowego lub zadania Samorzadu
Wojewodztwa;
7) naliczanie optat wynikajgcych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
8) wydawanie opinii w zakresie udzielanie koncesji z ustawy ,Prawo geologiczne
i gérnicze”;
9) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci;
10) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Gminy;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;
13) aktualizowanie danych dotyczgcych uzytkownikow wieczystych z tytutu
uzytkowania wieczystego oraz ich nastepcéw prawnych, w tym aktualizacja optat;
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym
podziatem na dziatki;
15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mieszkan, lokali, i garazy;
16) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych;
17) przygotowanie opracowan geodezyjno — prawnych i projektowych oraz
dokonywanie podziatéw nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
18) wydawanie decyzji w zakresie podziatu nieruchomosci;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami osob, ktére w dniu 5 grudnia
1990 roku byly uzytkownikami lub posiadaczami gruntow stanowigcych wtasnos¢
Gminy;
20) prowadzenie uzgodnien dotyczacych wysokosci odszkodowan za dziatki gruntow
wydzielonych pod drogi publiczne lub pod poszerzenie istniejgcych drog publicznych
w wyniku dokonanego podziatu nieruchomosci;
21) sktadanie wnioskdéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek
gruntéw wydzielonych pod drogi publiczne lub pod poszerzenie istniejgcych drdg
publicznych w wyniku dokonanego podziatu nieruchomosci;
22) przygotowywanie wnioskOw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa
wiasnosci nieruchomosci nalezgcych do Gminy i sporzgdzanie sprawozdan w tym
zakresie;
23) przygotowywanie dokumentacji nieruchomosci podlegajgcych przekazaniu
Gminie, jako mienie komunalne;
24) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu
Panstwa i podlegajgcych przekazaniu gminie, jako mienie komunalne;
25) ewidencjonowanie nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Gminy, zgodnie
z katastrem nieruchomosci;
26) wystepowanie o regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci, w tym
przygotowanie dokumentow niezbednych do zasiedzenia i nabycia spadku;
27) prowadzenie ewidencji gruntow stanowigcych wiasnos¢ Gminy;
28) zawieranie umow dzierzawy dla nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
29) ustalanie optat rocznych i czynszow dzierzawnych za uzytkowanie wieczyste,
zarzad, dzierzawy;
30) naliczanie optat adiacenckich;
31) prowadzenie spraw w zakresie postepowania rozgraniczeniowego;
32) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,
w tym:
a) wystepowanie do wiasciwych organéw z zapytaniem o okreslenie zakresu
raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko,
b) wystepowanie i uzgadnianie z wtasciwymi organami raportu o oddziatywaniu
przedsiewziecia na sSrodowisko;
33) wydawanie postanowienh ustalajgcych zakres raportu;
34) wydawanie postanowien o odstgpieniu od obowigzku sporzgdzania raportu;
35) uzgadnianie z wifasciwymi organami projektu decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia;
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36) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
przedsiewziecia;

37) udostepnienie informacji o sSrodowisku i jego ochronie oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko, poprzez zamieszczanie dokumentow zawierajgcych te
informacje w publicznie dostepnych wykazach prowadzonych elektronicznie
i udostepnieniach w Biuletynie Informaciji Publicznej Gminy;

38) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i lesnictwa
oraz ochrony przed zanieczyszczeniami;

39) przygotowanie programu ochrony srodowiska i monitorowanie jego realizacji;

40) prowadzenie spraw w zakresie nieruchomosci przekazywanych do Krajowego
Zasobu Nieruchomosci;

41) przeprowadzanie kontroli w zakresie zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikdw oraz umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych;

42) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o0 braku
dokumentu swiadczgcego o zawarciu umowy ubezpieczenia OC rolnikéw;

43) naliczanie optat za brak dokumentu $wiadczgcego o zawarciu umowy
ubezpieczenia budynkdéw rolniczych;

44) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania chordb zwierzecych, choréb
i szkodnikow roslin;

45) wydawanie zezwolen na uprawy maku i konopii;

46) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz szacowania szkod spowodowanych
wystgpieniem niekorzystnego zjawiska atmosferycznego;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z planami fowieckimi, w tym informowanie o nich
mieszkancéw Gminy;

48) wpowadzanie danych z deklaracji o zrodtach ciepta lub zZrédta spalania paliw do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;

49) opracowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy oraz obstuga
inwestorow krajowych i zagranicznych, wg wiasciwosci dziatania Wydziatu;

50) wspotpraca z todzkg Specjalng Strefg Ekonomiczng oraz innymi organizacjami
gospodarczymi przy obstudze potencjalnych inwestoréw zainteresowanych
regionem, wg wiasciwosci dziatania Wydziatu;

51) opiniowanie  wnioskbw w  sprawie zbierania, transportu, odzysku
i unieszkodliwienia odpaddéw niebezpiecznych oraz innych niz niebezpieczne;

52) prowadzenie nazewnictwa ulic, placow i osiedli.

Wydziat Organizacyjny

§ 20. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego, w szczegolnosci nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, jako aparatu
pomochiczego Burmistrza;
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw wptywajgcych do Urzedu tj. do Burmistrza
i Rady Miejskiej oraz nadzorowanie terminowego ich zatatwiania;
3) prowadzenie rejestru petycji wptywajgcych do Burmistrza i do Rady Miejskiej
w Wieluniu i koordynowanie przebiegu ich rozpatrywania,
4) prowadzenie odpowiednich rejestréw upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
Burmistrza;
5) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza, w formie papierowej i elektronicznej;
6) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej;
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7) prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu;
8) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw;
9) prowadzenie spraw z zakresu praktyk i stazy absolwenckich;
10)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;
11)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, emerytéw i rencistow Urzedu;
12)wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw organow
przedstawicielskich i referendum; wyborow tawnikéw, wyboréw cztonkéw do Miejskiej
Rady Senioréw;
13)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie;
14)udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu oraz o jednostkach
organizacyjnych;
15)udzielanie informaciji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;
16)udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie;
17)wydawanie wnioskéw i formularzy zwigzanych z obstugg interesanta przez Urzad;
18)wykonywanie prac zwigzanych z obstugg Platformy elektronicznych ustug
publicznych (PeUP);
19)przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu (w tym elektronicznej),
polegajgce na:
a) rejestracji dokumentow,
b) weryfikacji i sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw  sktadanych
przez interesantow,
c) rozdziale dokumentéw pomiedzy komorki organizacyjne Urzedu,
d) skanowaniu dokumentéw wptywajgcych do Urzedu,
e) przyjmowaniu ofert przetargowych i konkursowych, w zwigzku z przetargami
I konkursami organizowanymi przez Urzad,
f) przyjmowaniu wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, wptywajgcych
drogg elektroniczng i przekazywaniu ich do realizacji wtasciwym komorkom
organizacyjnym,
20)redagowanie informaciji i zarzgdzanie Biuletynem Informacji Publicznej Gminy;
21)analizowanie potrzeb wprowadzania nowych i doskonalenie istniejgcych metod
i form wiasciwej obstugi interesanta przez Urzad;
22) koordynowanie wykonywania pracy w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow w Urzedzie;
23)organizowanie i zapewnienie ciggtosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych poprzez:
a) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci,
b) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,
c) integrowanie sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami
uzytkowymi,
d) nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji
oraz nalezytej konserwacji urzgdzen komputerowych i oprogramowania;
24) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji, prowadzenie
i nadzorowanie zakupow sprzetu, komputerowego i oprogramowania dla potrzeb
Urzedu;
25)nadzorowanie wdrazania i eksploatacji zakupionych programéw, sondowanie
rynku komputerowego pod katem zakupOw nowoczesnego oprogramowania,
wdrazanie nowych technologii informatycznych w Urzedzie;
26)biezgce wspodtpracowanie z komoérkami organizacyjnymi  Urzedu w celu
wprowadzania oraz eksploatacji systemédw komputerowych wspomagajgcych
zarzgdzanie i prace Urzedu;
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27) koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy
zewnetrzne,
28) zapewnienie  ochrony  systemow  informatycznych  przed  dostepem
nieupowaznionych osob;
29) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych;
30)sprawowanie opieki technicznej nad BIP-em i administrowanie redaktorami BIP-u;
31) udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informac;ji;
32) opracowanie i aktualizacja instrukcji ochrony danych osobowych;
33) zgtaszanie do serwisu napraw telefonow stacjonarnych;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-biurowym
i technicznym, w tym telefondw komdérkowych oraz konserwacjg i naprawag
wyposazenia Urzedu,;
35)nadzorowanie  utrzymywania lokali biurowych, korytarzy, pomieszczen
sanitarnych Urzedu w nalezytym stanie, zapewniajgc odpowiednie warunki do pracy,
w tym do obstugi interesanta/klienta;
36)nadzorowanie wykonywania biezgcych napraw instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej i stolarskiej w budynkach Urzedu prowadzonych przez wtasciwego
pracownika, ktoremu Burmistrz powierzyt odrebnym dokumentem, wykonywanie
takich czynnosci;
37)wspotpracowanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Wieluniu w zakresie
aktywizacji bezrobotnych;
38)nadzorowanie czynnosci sktadania Burmistrzowi oswiadczen majgtkowych i ich
publikowanie w BIP Gminy, przez wtasciwych pracownikow Urzedu, kierownikow
i pracownikow jednostek organizacyjnych i przekazywanie do wiasciwego Urzedu
Skarbowego oraz publikowanie w BIP Gminy o$swiadczen majgtkowych radnych;
39)przyjmowanie wnioskéw o wydanie:

a) Karty Duzej Rodziny,

b) Karty Seniora 65+,

c) Karty Rodzina 3+
i ich wydawanie po ustaleniu uprawnien przez Biuro Burmistrza;
40)obstugiwanie organizacyjno-biurowe Miejskiej Rady Seniorow w Wieluniu;
41)zatatwianie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, w tym prowadzenie ich
rejestru;
42)prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen urzedowych oraz umieszczenie
ich na tablicy ogtoszeh Urzedu oraz w BIP Gminy Wielun i prowadzenie
korespondenciji z instytucjami, od ktérych pochodzg;
43)zamawianie prasy, ksigzek dla Urzedu i prowadzenie ich ewidenciji;
44) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,
z wytgczeniem obliczania i dokonywania wpfat;
45) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej netto ponizej 50.000 zt, ktérych przedmiotem sg
dostawy i ustugi w zakresie biezgcego funkcjonowania Urzedu;
46) rozliczanie uméw przygotowanych przez Wydziat Organizacyjny, w tym
zawartych w obszarze biezgcego funkcjonowania Urzedu, zgodnie z wewnetrznymi
instrukcjami, procedurami;
47) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz nadzér nad terminowym i
wiasciwym przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego (urzedowego);
48) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli i kategorii archiwalnych, w tym przygotowywanie stosownych
zarzgdzen w tym zakresie;
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49) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych;
50) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji upowaznionym osobom i
instytucjom;
51) nalezyte zabezpieczanie dokumentacji przed zniszczeniem i dostepem przed
osobami nieupowaznionymi oraz zabezpieczanie przed nagtymi zdarzeniami, ktérych
nie mozna wczesniej przewidziec;
52)prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum;
53)prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji archiwalnej;
54)przeprowadzenie procedury brakowania dokumentaciji niearchiwalnej;
55) przekazywanie materiatéw archiwalnych do miejscowego wtasciwego archiwum
panstwowego;
56) prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w archiwum, w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania
dokumentow;
57) cykliczne przeprowadzanie instruktazu dla pracownikow Urzedu w zakresie
wiasciwego postepowania z dokumentacja;
58)sporzgdzenie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zaktadowego;
59) wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych zwigzanych z sesyjng
dziatalnoscig Rady:
a) przygotowywanie projektow planéw pracy Rady, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych planéw,
b) terminowe zawiadamianie radnych o terminie sesji wraz z porzgdkiem obrad i
przesytanie materiatdbw bedgcych przedmiotem obrad Rady, w tym protokotow z

gtosowan,
c) zawiadamianie mieszkancéw, sottysow i przewodniczacych Osiedli oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy i kierownikbw komorek

organizacyjnych Urzedu o terminie i porzgdku sesji Rady Miejskiej i jej komisji,
d) sporzadzanie protokotdw z sesji Rady, w tym dokonywanie ewentualnej
korekty transkrypciji jej nagrania,
e) prowadzenie rejestru projektow i uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat
wilasciwym komérkom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Gminy do
wykonania,
f) przekazywanie uchwat odpowiednim adresatom, w zakresie nadzoru nad
Gming,
g) przygotowywanie informacji Burmistrza z dziatan podejmowanych przez niego
miedzy sesjami,
h) przekazywanie odpowiedzi od Burmistrza na pytania zadane na sesjach Rady
Miejskiej;
60) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej komisji statych i doraznych
Rady polegajgce na:
a) przygotowaniu posiedzen komisji, udzielaniu organizacyjnej pomocy
komisjom,
b) zawiadamianiu mieszkancéw oraz  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Gminy i kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu o
terminie i porzgdku posiedzenia komisiji,
c) sporzadzaniu protokotdéw z posiedzen komisiji,
d) prowadzeniu rejestru wnioskéw i opinii komisiji,
e) stwarzaniu radnym warunkéw do wykonywania mandatu radnego,
w tym odbywania dyzuréw radnych w siedzibie Urzedu,
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f)  wykonywaniu zadan techniczno-organizacyjnych  zwigzanych
z zabezpieczeniem realizacji interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
komisji Rady,
g) przekazywanie odpowiedzi od Burmistrza na pytania zadane na
Komisjach Rady Miejskiej;
61)prowadzenie rejestru klubu radnych;
62) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz nadzorowanie
terminowosci udzielanych na nie odpowiedzi.

Wydziatl Inwestycji i Rozwoju

§ 21. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Rozwoju, w szczegolnosci nalezy:
1) utrzymywanie i modernizacja o$wietlenia ulicznego;
2) rozliczanie kosztow os$wietlenia ulicznego, zakup energii elektrycznej na potrzeby
funkcjonowania oswietlenia;
3) wydawanie decyzji na umieszczenie obcych urzgadzeh w pasach drég gminnych
oraz decyzji na lokalizacje zjazdow;
4) wydawanie warunkow odprowadzania wéd roztopowych i opadowych do systemu
krytej kanalizacji deszczowej bedgcej wtasnoscig gminy Wielun
5) opracowanie rocznych planéw dla realizacji zadan inwestycyjnych w Gminie
dotyczgcych wodociggdéw, kanalizacji, budowy drdg, linii kolejowych i oswietlenia
ulicznego;
6) przygotowanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczgcej zadan objetych
planem inwestycji, w tym:
a) uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniach inwestycji
celu publicznego, uzyskanie koncepcji zagospodarowania terenu,
b) uzyskanie projektu budowlanego oraz technicznego wraz z kosztorysem
inwestorskim,
c) uzyskanie decyzji pozwolenia na budowe;
7) realizowanie zadan inwestycyjnych, a w szczegoélnosci:
a) zapewnienie nadzoru inwestorskiego,
b) dokonywanie odbioru i rozliczenh finansowych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych,
c) prowadzenie obstugi postepowan zwigzanych z gwarancjg i rekojmia,
d) wspotpraca z inwestorami zastepczymi w przypadku realizacji zadan
w trybie zastepstwa inwestorskiego;
8) wspotpraca przy realizacji inwestycji z komitetami spotecznymi;
9) opracowanie projektow programéw wieloletnich inwestycji zgodnych ze strategig
rozwoju Gminy;
10) opracowanie Gminnego Programu Rewitalizacji
11) wdrazanie programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
12) monitorowanie oraz ocena stopnia realizacji strategii rozwoju Gminy;
13) analizowanie potencjatlu spoteczno-gospodarczego Gminy we wspotpracy
z wlasciwym wydziatem;
14) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na rzecz Gminy w szczegdélnosci dla zadan
realizowanych przez wydziat
a) monitorowanie naboréw,
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b) przygotowywanie oraz zlecanie podmiotom zewnetrznym wnioskow
aplikacyjnych,

c) rozlicznie zrealizowanych projektow;
15)realizacji zadania polegajagcego na prowadzeniu punktu konsultacyjno-
informacyjnego, poprzez obstuge programoéw, zwigzanych z udzielaniem dotacji dla
beneficjentéw koncowych, przez WFOSIGW w zakresie majgcym na celu poprawe
jakosci powietrza, poprzez wymiane zrédet ciepta i termomodernizacje budynkow
mieszkalnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem priorytetowego programu ,Czysta
Powietrze;
16) opracowywanie i aktualizacja oferty inwestycyjnej Gminy oraz obstuga
inwestoréw krajowych i zagranicznych, wg wiasciwosci dziatania Wydziatu;
17) wspétpraca przy przygotowywaniu projektow realizowanych w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego;
18) nadzorowanie spraw dotyczgcych basendw kagpielowych przy ulicy
Broniewskiego i ulicy Polskiej Organizacji Wojskowej w Wieluniu z wytaczeniem
biezgcych napraw i eksploataciji;
19) wprowadzanie danych o przyznanych dotacjach do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkow.

Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilneqo

§ 22. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego,
w szczegolnosci nalezy:
1) realizowanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
a) prowadzenie rejestru Pesel,
b) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru
Pesel,
c) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych
i wydawanie decyzji,
d) prowadzenie Rejestru Dowoddéw Osobistych,
e) udostepnianie danych w trybie jednostkowym 2z Rejestru Dowoddéw
Osobistych,
f) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych,
g) prowadzenie Rejestru Zastrzezen Numerow Pesel,
h) przyjmowanie wnioskéw o nadanie/zmiane Pesel dla obcokrajowcéw,
i) prowadzenie w formie elektronicznej Centralnego Rejestru Wyborcéw w tym:
wydrukowanie i aktualizacja spisu wyborcow do wszystkich wyboréw.
2) wspotdziatanie z ochotniczymi strazami pozarnymi:
a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze Gminy,
b) pokrywanie kosztéw funkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania,
wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, umundurowania
i ubezpieczenia cztonkow OSP;
3) wspbétpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, w tym:
a) obstuga techniczna wyboréw do tych organdw,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadah w ramach
przyznanych im srodkow;
4) realizacja zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony:
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a) wspotdziatanie z organami  wojskowymi w sprawach powszechnego
obowigzku obrony,
b) rejestracja osob podlegajgcych obowigzkowi stawienia sie do kwalifikaciji
wojskowej,
) udziat w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;,
d) naktadanie obowigzku swiadczen osobistych na rzecz obronnoéci,
e) przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele Swiadczen na
rzecz obronnosci;
5) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o informacjach niejawnych,
c) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
d) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i uruchomienie jego
realizacji i prowadzenie kancelarii niejawnej;
7) prowadzenie spraw bhp i p.poz. w Urzedzie;
8) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych o organizacji imprez
masowych;
9) prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzenh publicznych;
10) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzenh, matzenstw i zgonodw;
11) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen, zezwolen,
postanowien;
12) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustawy o zmianie imienia
I nazwiska,
13) sporzadzanie protokotdow o o$wiadczeniach zmieniajgcych stan cywilny
lub wptywajgcych na tre$¢ aktu stanu cywilnego;
14) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych majgcych wpltyw na tresé¢ aktu
stanu cywilnego;
15) nanoszenie wzmianek dodatkowych;
16) dokonywanie przypiskéw;
17) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;
18) korespondencja z osobami prywatnymi, urzedami, placowkami konsularnymi;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem medali za dlugoletnie pozycie
matzenskie;
20) sporzgdzanie testamentow;
21) udzielanie slubdw;
22) wykonywanie pozostatych zadan i czynnosci wynikajgcych z przepisow Prawa
o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
23) uznanie wyroku rozwodowego orzeczonego za granicg;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg przedsiebiorcéw w ramach Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
25) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
26) wydawanie i cofanie licencji na przewdz osob taksowka;
27) potwierdzenie lub uniewaznienie profilu zaufanego.

Straz Miejska

§ 23.1. Straz Miejska dziata w oparciu o ustawe o strazach gminnych oraz
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Regulamin Strazy Miejskiej w Wieluniu, nadawany odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza Wielunia.

2. Jest umundurowang formacjg wykonujgcg zadania w zakresie ochrony
porzgdku publicznego na terenie Gminy.

3. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy, w szczegolnosci:
1) ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych;
2) czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym;
3) wspotdziatanie z witasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz
innych miejsc zagrozen;
4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem, przed dostepem osob postronnych lub
niszczeniem sladéw i dowodéw do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie w miare mozliwosci swiadkéw zdarzenia;
5) ochrona obiektéw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publicznej;
6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w zakresie ochrony porzadku,
podczas zgromadzen i imprez publicznych;
7) doprowadzanie os6b nietrzezwych do izby wytrzezwien Iub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powod do zgorszenia
w miejscu publicznym, znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajg zyciu, zdrowiu innych oséb;
8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw, wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi;
9) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Gminy;
10) prowadzenie Monitoringu Wizyjnego Miasta oraz wspodtpraca w tym zakresie
z KPP w Wieluniu;
11) kontrola publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okreslonym w art. 45
ust. 1 wiasciwej ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;
12) wydawanie kart postojowych dla kobiet w cigzy (mieszkanek Gminy Wielun);
13) wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,
w zwigzku z prowadzonymi kontrolami sposobu ogrzewania domoéw i odprowadzania
Sciekow.

Biuro Zamoéwien Publicznych

§ 24. Do zadan Biura Zamowien Publicznych, w szczegdlnosci nalezy:

1) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych w Gminie zgodnie z zasadami i trybami
okreSlonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminie
postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych w Gminie Wielunh, od
chwili wptyniecia wniosku o wszczecie postepowania wraz z kompletem materiatow
zrodtowych przekazanych przez komorke organizacyjng;

2) udzielanie pomocy w przygotowaniu i przeprowadzenie postepowania o wartosci
szacunkowej rownej lub przekraczajgcej progi unijne dla jednostek organizacyjnych
w przypadku ztozenia przez kierownika gminnej komérki organizacyjnej wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z kompletem
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dokumentow;

3) =zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzenia zamoéwien
publicznych na podstawie Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkow publicznych w
budzetu Gminy Wielun na zadania, ktérych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug
dotyczgca jednorazowego zakupu, jest mniejsza niz 130 000 zt, nie mniejsza jednak
niz 50 000 ztotych, od chwili wptyniecia wniosku o przeprowadzenie zapytania
ofertowego wraz z kompletem materiatow zrédtowych przekazanych przez komorke
organizacyjng Urzedu;

4) przygotowywanie zarzgdzen powotujgcych komisje przetargowa;

5) opracowanie w uzgodnieniu z komorkg organizacyjng Urzedu, wnioskujgca
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zmienia publicznego oraz radcg
prawnym Urzedu Specyfikacji warunkéw zamowienia, wzoru umowy - zatgcznika do
Specyfikacji warunkow zamowienia;

6) praca w komisjach przetargowych w charakterze przewodniczgcego i sekretarza,
zgodnie z Regulaminem postepowania w sprawach o udzielanie zamoéwien
publicznych w Gminie;

7) koordynowanie pracy i obstugiwanie komisji przetargowej pod wzgledem
technicznym;

8) uczestniczenie w postepowaniu odwotawczym;

9) sporzgdzanie Planu postepowan o udzielenie zaméwien w Gminie Wielun oraz
jego aktualizacja, na podstawie materiatdw dostarczonych do Biura Zaméwien
Publicznych przez komorki organizacyjne Urzedu;

10) sporzadzanie i przekazanie do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych w Gminie Wielun;

11) prowadzenie elektronicznego rejestru postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych realizowanych przez Biuro Zamowien Publicznych;

12) przechowywanie dokumentacji z postepowan w sposob gwarantujgcy jej
nienaruszalnos¢ do chwili jej przekazania do archiwum Urzedu;

13) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspaolnot Europejskich;

14) udostepnianie dokumentéw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz na stronie
internetowej prowadzonego postepowania;

15) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym
poprzez udzielanie wyjasnien, informacji i porad z zakresu przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwien publicznych;

16) opracowanie i aktualizacja Regulaminu postepowania w sprawach o udzielanie
zamowien publicznych w Gminie Wielun;

17) opracowanie i aktualizacja Instrukcji w sprawie wydatkowania $rodkéw
publicznych w budzetu Gminy Wielun na zadania, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz
130 000 zt.

Biuro Burmistrza

§ 25. Do zadan Biura Burmistrza, w szczegolnosci nalezy:
1) obstuga kancelaryjna Burmistrza;
2) organizacja obstugi interesantow;
3) czuwanie i nadzorowanie organizacji dnia pracy Burmistrza i przestrzeganie
obowigzujgcych terminéw spotkan, narad i konferencji z jego udziatem;
4) gromadzenie i przygotowywanie materiatdw na biezgce spotkania Burmistrza;
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5) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i archiwum prasowego;
6) koordynowanie organizacji i obstugi uroczystosci, ktérych organizatorem jest
Burmistrz;
7) przygotowywanie lub/i obstugiwanie od strony technicznej uroczystosci
patriotycznych organizowanych lub wspotorganizowanych przez Gmineg;
8) opracowywanie korespondencji i pism okolicznosciowych oraz koordynowanie
spraw wynikajgcych z funkcji reprezentacyjnej Burmistrza;
9) prowadzenie rejestru umow;
10) redagowanie internetowego portalu Gminy oraz prowadzenie profili
spotecznosciowych;
11) prowadzenie rejestru ztobkow i wykazu punktéw opieki dziennej do lat 3 oraz
nadzorowanie ich prowadzenia;
12) koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi;
13) koordynowanie dziatan o charakterze promocyjnym, podejmowanych przez
Gming;
14) koordynowanie zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej, w tym
wypetniania ankiet, polegajgce na:
a) udzielaniu mediom informacji zwigzanych z pracg Burmistrza
i z funkcjonowaniem Urzedu,
b) udzielaniu odpowiedzi lub opiniowaniu projektéw odpowiedzi na publikacje
zamieszczane w mediach w sprawie pracy Burmistrza i funkcjonowania Urzedu;
15) organizowanie konferencji prasowych oraz pozostatych spotkan z udziatem
Burmistrza;
16) redagowanie biuletynéw informacyjnych i tekstéw przeznaczonych do prasy;
17) prowadzenie biblioteki Urzedowej pozycji ksigzkowych, ktérych sfinansowanie
nastgpito przez Gmine Wieluh lub Gmina wspétfinansowata ich wydanie;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do wydawania:
a) Karty Duzej Rodziny, w tym przygotowywanie raportow,
b) Karty Seniora 65+, w tym drukowanie karty,
c) Karty Rodzina 3+, w tym drukowanie karty,
19)obstuga organizacyjno-biurowa Mtodziezowej Rady Miejskiej w Wieluniu;
20) dbanie o porzadek sktadowanych na baszcie w ratuszu na | pietrze, materiatow
biurowych i promocyjnych Gminy, z zachowaniem bezpiecznego przejscia do
pomieszczenia serwerowni;
21) dbanie o sale konferencyjng nr 11 w ratuszu, w trakcie godzin urzedowania,
pod katem przygotowania do spotkan/posiedzen;
22) prowadzenie kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych nr 11 w ratuszu i nr 101
w budynku przy placu Kazimierza Wielkiego 2, w tym wydawanie kluczy do sali 101
i prowadzenie rejestru podmiotéw zewnetrznych z niej korzystajgcych;
23) propagowanie oferty inwestycyjnej Gminy i jej waloréw gospodarczych;
24) organizowanie spotkan i konferencji zwigzanych z pozyskiwaniem inwestorow
oraz z promocjg Gminy, w tym lokalnej gospodarki;
25) wspofpraca ze Srodowiskami gospodarczymi, naukowymi i akademickimi
w zakresie rozwoju Gminy;
26) wspotpraca z todzkg Specjalng Strefg Ekonomiczng oraz innymi organizacjami
gospodarczymi przy obstudze potencjalnych inwestoréw zainteresowanych
regionem, w zakresie zadan Biura;
27) prowadzenie spraw w zakresie sprawowania nadzoru wtascicielskiego nad
Energetykg Cieplng Sp. z 0.0. w Wieluniu;
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28) prowadzenie spraw z zakresu uzywania herbu Gminy Wielun oraz flagi Gminy
Wielun, zgodnie z wtasciwg uchwatg Rady Miejskiej w Wieluniu.

Rozdziat VII

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow

§ 26.1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie
zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci za:
1) zgodnos¢ z prawem opracowanych projektow decyzji, projektow zarzgdzen
Burmistrza i uchwat Rady;
2) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli;
3) doktadng znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku oraz wtasciwe ich stosowanie.

2. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg
m.in.: Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, instrukcja kancelaryjna, przepisy szczegodlne dotyczgce prowadzenia
okreslonych spraw oraz elektroniczny obieg dokumentow wptywajgcych do Urzedu.

3. Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem wprowadzi elektroniczny obieg
dokumentow przy wykorzystaniu programu FINN.

4. Burmistrz, w odrebnym dokumencie wskazuje pracownikow do
wykonywania dodatkowych zadan w zwigzku z petnieniem funkciji:

1) Petnomocnika do spraw Ochrony Informaciji Niejawnych;

2) Petnomocnika do spraw Petnomocnika do Spraw Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

3) Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie

- ktérzy mu bezposrednio podlegaja.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonujg zadania z zakresu
administracji  publicznej, podejmujg rozstrzygniecia oraz wydajg decyzje
administracyjne, zgodnie i wylgcznie w zakresie udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg i realizujg zadania na rzecz
Burmistrza, jako organu wykonawczego Gminy.

§ 27.1. Pracownicy komérek organizacyjnych wykonujg zadania wynikajgce

z niniejszego Regulaminu, okreslone odpowiednio w indywidualnych zakresach
czynnosci.

2. Pracownicy sg obowigzani do prawidtowego wykonywania zadan publicznych
na rzecz Gminy oraz dbania o srodki publiczne.

3. Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow prawa;
2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
4) wykonywanie polecen przetozonego sumiennie i starannie;
5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
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7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach =z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

9) nalezyta dbatos¢ o powierzone mienie;

10) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

4. Pozostate obowigzki i odpowiedzialnos¢ oraz uprawnienia pracownikow
samorzgdowych okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, a takze inne akty
prawne oraz regulacje wewnetrzne.

5. Pracownicy Urzedu podlegajg okresowym ocenom. Kryteria i sposob
dokonywania oceny, okresla Regulamin oceniania pracownikow Urzedu,
wprowadzany przez Burmistrza zarzgdzeniem.

6. Standardy postepowania pracownikow Urzedu, w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych, okresla kodeks etyki pracownikow samorzgdowych
Urzedu, wprowadzony przez Burmistrza odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania dokumentow

§ 28.1. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:
1) dokumenty kierowane do organdéw wiadzy w szczegodlnosci: Prezydenta RP,
Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, parlamentarzystéw,
postow do Parlamentu Europejskiego, organdéw Wspdinot Europejskich i Unii
Europejskiej, wtadz koscielnych oraz do organdéw gmin, powiatow, wojewodztw,
miedzynarodowych zrzeszen regionalnych bgdz miast partnerskich;
2) zarzadzenia;
3) petnomocnictwa i upowaznienia;
4) protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez uprawnione organy,
dokumenty kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) dokumenty kierowane do Przewodniczgcego Rady;
6) odpowiedzi na skargi;
7) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczgce:

a) pracownikow Urzedu,

b) kierownikéw jednostek organizacyjnych;
8) odpowiedzi na zapytania radnych;
9) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych;
10) inne pisma wynikajgce z reprezentowania Gminy na zewnagtrz oraz sprawowania
funkcji kierownika Urzedu bgdz wymagajgce spetnienia zasady rownorzednosci;
11) korespondencje i dokumenty, ktére zastrzegt do swojego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza lub niemoznosci
petnienia przez nich obowigzkéw, akty prawne oraz inne pisma i dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Burmistrza.

3. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdzania mieniem
sktadaja:

1) Zastepca Burmistrza na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;
2) pracownik ustanowiony przez Burmistrza petnomocnikiem Gminy przy
czynnos$ciach prawnych wymienionych w petnomocnictwie (upowaznieniu).
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4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty, decyzje
i pisma w zakresie swoich kompetencji oraz w ramach upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza, za wyjatkiem zastrzezonych przez Burmistrza do jego
podpisu.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:

1) wszystkie pisma wynikajgce z wiasciwosci dziatania komorki organizacyjne;j,
z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
badz Skarbnika. W przypadku nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej pisma
te podpisuje pracownik sprawujgcy nadzér nad witasciwg komorka.

2) decyzje i inne dokumenty na podstawie udzielonych przez Burmistrza imiennych
upowaznien.

6. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu podpisujg decyzje
administracyjne, pisma i inne dokumenty w zakresie udzielonych im imiennie przez
Burmistrza upowaznien.

7. Sprawy zwigzane z pieczeciami imiennymi, Burmistrz ureguluje odrebnym
zarzgdzeniem.

§ 29.1. Dokumenty przedkladane do podpisu odpowiednio Burmistrzowi
powinny by¢ uprzednio parafowane odpowiednio przez:
1) pracownika przygotowujgcego dokument;
2) bezposredniego przetozonego pracownika przygotowujgcego dokument;
3) kierownika komorki organizacyjnej przygotowujgcej dokument;
4) radce prawnego, w przypadku projektéw wymagajgcych opinii prawnej;
5) Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong, gdy z czynnosci prawnej wynika
zobowigzanie pieniezne dla Gminy;
6) Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika stosownie do sprawowanego
nadzoru nad komorkg organizacyjng przygotowujgcg dokument.

2. Dokumenty podpisywane przez Burmistrza, niebedgce zarzgdzeniami
oraz dokumenty podpisywane przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika
sg rejestrowane w komodrkach organizacyjnych Urzedu, ktore przygotowaty ich
projekty.

§ 30. Zasady postepowania z informacjami zawierajgcymi tajemnice ustawowo
chronione regulujg odrebne przepisy.

§ 31. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, gospodarki
majgtkiem Gminy oraz odpowiedzialnos¢ za rzeczowe skfadniki majgtkowe
w uzytkowaniu regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat IX

Zasady dostepu do dokumentéw urzedowych

§ 32.1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informaciji publiczne;.
2. Zasady i tryb udostepniania informacji publicznej, w tym dostepu do
dokumentow i korzystania z nich okreslajg odrebne przepisy.

§ 33.1. W Wydziale Organizacyjnym znajdujg sie wszystkie stosowane
w Urzedzie wzory wnioskow i formularzy.
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2. W kazdej komdrce organizacyjnej sg dostepne wzory wnioskow, zgodnie
z wiasciwoscig danej komorki.

3. Wzory wnioskéw znajdujg sie réwniez na stronie internetowej Urzedu
wraz z informacjg o trybie zatatwiania wiasciwych spraw w Urzedzie.

Rozdziat X

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 34.1. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom udzielaja:
1) Burmistrz;
2) kierownik Biura Burmistrza;
3) inni pracownicy wskazani przez Burmistrza.
2. Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa sie na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo prasowe.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe

§ 35. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych uzupetniane o nowe zadania
wprowadzane uchwatami Rady nie wymagajg zmiany niniejszego Regulaminu.

§ 36. Obowigzki Urzedu, jako pracodawcy, organizacje i porzadek w procesie
Swiadczenia pracy oraz wzajemne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
samorzgdowych okresla Regulamin Pracy, wprowadzony przez Burmistrza odrebnym
zarzgdzeniem.

§ 37. Burmistrz odrebnym zarzadzeniem wyznaczy koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych oraz okresli liste rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu, ktére
nie bedg otwierane przez wilasciwg komdrke organizacyjng przyjmujgca
korespondencje.

§ 38.1. Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow
reguluje rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. W sytuacji budzacej watpliwos¢ podczas rejestracji pisma, dotyczacej
zakwalifikowania go, jako skargi, rozstrzygniecie watpliwosci nastepuje po konsultacji
w tej sprawie z Sekretarzem, radcg prawnym i kierownikiem komorki organizacyjnej,
ktdrej pismo dotyczy.

3. Po decyzji os6b wymienionych w ust. 2 kwalifikujgcej pismo, jako skarge,
jest ono rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.

4. Burmistrz ustala tryb i koordynacje rozpatrywania skarg i wnioskow
ztozonych w Urzedzie, w formie odrebnego zarzgdzenia.

§ 39. Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania petycji reguluje ustawa
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

2. Po wptynieciu petycji do Urzedu, jest ona rejestrowana w rejestrze petyciji,
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.
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3. Burmistrz ustala sposob przyjmowania, rejestrowania, koordynowania
rozpatrywania petycji ztozonych w Urzedzie, w formie odrebnego zarzgdzenia.

§ 40. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego dokonywana jest zarzgdzeniem
Burmistrza.
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