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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 21/2005
Burmistrza Wolsztyna —

Kierownika Urzedu

z dnia 2 grudnia 2005 roku

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Urzad Miejski w Wolsztynie, zwany dalej Urzedem, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity z
2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami),
2) Statutu Gminy.

Siedzibg Urzedu jest miasto Wolsztyn, Rynek 1.
Urzad jest czynny:

1) w poniedziatki od 8.00 do 16.00,
2) od wtorku do pigtku od 7.00 do 15.00.

Gminne Centrum Informaciji jest czynne:
1) od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 17.00,
2) w okresie od 1 maja do 31 sierpnia w sobote i niedziele od 10.00 do 14.00.

Rozktad czasu pracy dla pracownikéw Strazy Miejskiej, w razie potrzeb Urzedu,
wynikajacych przede wszystkim z koniecznosci zapewnienia bezpieczenstwa i
porzadku na terenie Gminy, moze byc¢ ustalony odrebnie w formie pisemne;,
zatwierdzonej przez Burmistrza.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swieta, dni wolne od pracy
po uzgodnieniu z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§2.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Urzad realizuje zadania:
1) wilasne - poprzez zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty zgodnie z

ustawg o samorzadzie gminnym,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,



3)

4)

wykonywane na podstawie porozumienia - z zakresu administracji
rzgdowej z organami tej administraciji,
wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

4. W szczegoélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
zarzadzen, wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez organy Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadah Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie materiatéw z zakresu budzetu Gminy,

realizacja innych obowigzkdéw i uprawnieh wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

realizacja obowigzkdéw i uprawniehn Urzedu jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 3.

1. Kierownictwo Urzedu tworza;:
1) Burmistrz Wolsztyna (B ),
2) Zastepca Burmistrza (BZ),
3) Sekretarz Gminy ( BSG ),
4) Skarbnik Gminy ( BSF ).

2. W sktad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujace wydziaty, rownorzedne jednostki i
stanowiska pracy:

1) Wydziat Organizacyjny ( OR ),

2) Woydziat Finansowo — Gospodarczy ( FG ),

3) Wydziat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska ( IT ),

4) Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej ( RGK ),

5) Woydziat Spraw Obywatelskich ( SO ),

6) Urzad Stanu Cywilnego ( USC ),

7) Biuro Rady Miejskiej ( BRM)

8) Biuro Obstugi Interesanta ( BOI ),

9) Gminne Centrum Informacji (GCI ),

10) Straz Miejska ( SM ).

11) Radca Prawny ( RP ),

12) Pion Ochrony ( PO ),

13) Stanowisko d/s audytu i kontroli wewnetrznej ( SA )

14) Stanowisko d/s wojskowych i obronnych ( SW)

15) Stanowisko d/s obrony cywilnej, p.poz i zarzadzania kryzysowego
(SOC)

16) Petnomocnik d/s uzaleznien( PU ),

17) Petnomocnik d/s wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi ( PW )
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3. Wydziatami kierujg Naczelnicy.
4. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego ,

2) Naczelnik Wydziatu Finansowo - Gospodarczego,

3) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska,
4) Naczelnik Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

5) Z-ca Naczelnika Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,

6) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

8) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

9) Kierownik Gminnego Centrum Informaciji,

10) Komendant Strazy Miejskiej.



§ 4.

Wydziaty, rownorzedne jednostki dzielg sie na stanowiska pracy.

§ 5.

1. Naczelnicy Wydziatow oraz Kierownicy rownorzednych jednostek ustalajg zakresy
czynnosci podlegtych im pracownikdéw.

2. Zakresy czynnosci Naczelnikbw Wydziatow i Kierownikow rownorzednych
jednostek okresla Burmistrz.

§ 6.

Szczegdbtowg strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego przedstawia schemat stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Wydziaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 8.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie i
w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, a takze

w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkoéw sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i
Panstwu.

§ 9.

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny , z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§ 10.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdinych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadah.

3. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalna realizacje zadan Wydziatéw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.



. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i Naczelnikéw Wydziatéw zawarte sg
w rozdziale VIl niniejszego Regulaminu.

§ 11.

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Wydziaty i
wykonywanie obowigzkéw przez poszczegoélnych pracownikéw Urzedu.

Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie zawarte sg w rozdziale VIl
niniejszego Regulaminu.
§12.

. Wydziaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie
ich wtasciwosci rzeczowej.

. Wydziaty sg zobowigzane do wspodtdziatania z pozostatymi komérkami

organizacyjnym Urzedu w szczegoélnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnej konsultacji.



ROZDZIAL IV

ZASADY PODZIALU ZADAN | KOMPETENCJI

POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 13.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu kodeksu pracy oraz zwierzchnikiem
stuzbowym Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14.

Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.

§ 15.

1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
prowadzenie biezacych spraw Gminy ,
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i
wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow

Urzedu i Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, zapewnienie
przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu

oraz jego pracownikow,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspétpracy,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

12) podejmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,



13) udzielanie upowaznien Zastepcy Burmistrza lub innym pracownikom
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym Z-cy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,
0s6b zarzadzajacych i cztonkéw organu zarzadzajgcego gminng osobg
prawng oraz 0sob wydajgcych decyzje administracyjne w jego imieniu,

15) 0gd6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig :

Wydziatu Finansowo- Gospodarczego,

Wydziatu Spraw Obywatelskich ,

Urzedu Stanu Cywilnego,

Strazy Miejskiej,

Radcy Prawnego,

Pionu Ochrony ( PO ),

Stanowiska d/s audytu i kontroli wewnetrznej ( SA )

Stanowiska d/s wojskowych i obronnych ( SW )

Stanowiska d/s obrony cywilnej, p.poz i zarzgdzania kryzysowego
(SOC)

10. Petnomocnika d/s uzaleznien( PU ),

11. Petnomocnika d/s wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi ( PW )
12. Wolsztynskiego Domu Kultury,

13. Muzeum Regionalnego,

14. Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy,

15. Osrodka Pomocy Spoteczne;.
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§ 16.

1.  Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosc¢
Burmistrza lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
3) Zakfadu Gospodarki Mieszkaniowe;j.



§17.

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
opracowywanie projektow podziatu Wydziatow na stanowiska pracy,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie,

nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia;

1)
2)
3)
4)
o)

Wydziatu Organizacyjnego,

Biura Rady Miejskie;j,

Biura Obstugi Interesanta,

Gminnego Centrum Informaciji,

Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty.

§ 18.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzah pienieznych i udzielanie upowaznieh innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

opracowywanie budzetu,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych zadanh przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien.

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1)

Wydziatu Finansowo — Gospodarczego.



ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE DLA WYDZIALOW

§ 19.

Do wspolnych zadah Wydziatdow nalezy przygotowywanie materiatdow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy , a w szczegdélnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

prowadzenie postepowania administracyjnego , przygotowywanie materiatéw i
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i gminnym
jednostkom organizacyjnym Gminy w wykonywaniu zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskdéw radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli wg wiasciwosci,

przygotowywanie materiatow przetargowych zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziaty do weryfikaciji
formalno — prawnej przez Wydziat Infrastruktury Technicznej i Ochrony
Srodowiska oraz uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowych,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
kancelaryjnej,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

wspotdziatanie z  innymi  Wydziatami  Urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami — w zakresie wykonywania zadan,

wspotdziatanie z innymi organami samorzgdowymi i organami administracji
rzadowej,

przestrzeganie przepiséw BHP i przeciwpozarowych,
usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
do zadan Wydziatbw nalezg rowniez wszystkie inne zadania zlecone przez

Burmistrza, Z-ce Burmistrza i Sekretarza Gminy.
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, ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN | KOMPETENCJI
POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 20.

DO ZAKRESU DZIALANIA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO
NALEZY:

1. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i zazalen wptywajacych do
Urzedu.

2. Przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi, wnioski i zazalenia oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, Zastepcag Burmistrza lub
Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwego Wydziatu.

3. Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad.

4. Obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

5. Prowadzenie ewidencji korespondenciji i wysytanie korespondencji na zewnatrz
Urzedu.

6. Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, uchwat i zarzadzen dostepnych do
publicznego wgladu.

7. Ewidencjonowanie i koordynowanie pracy Wydziatow w zakresie terminowosci
przygotowania projektow odpowiedzi na skierowane do Burmistrza interpelacje i
zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

8. Przygotowanie i prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien i pethomocnictw.

9. Prowadzenie kontroli wydziatéw Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
celu ustalenia sposobu realizacji przepisanych im zadan i terminowosci .

10. W zakresie spraw osobowych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

2) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych,

3) obstuga Komisji Dyscyplinarnej | Instancji,
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4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowanie projektu planéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
ewidencja czasu pracy pracownikéw,
kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

11. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu poprzez:

1)

2)
3)

4)

&)
6)

7)

8)

9)

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

prowadzenie remontéw i napraw biezacych budynku Urzedu,
konserwacje i naprawy inwentarza biurowego,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w
materiaty biurowe i kancelaryjne, prenumerata czasopism i dziennikow
urzedowych,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

nadzoér nad urzadzeniami powielajgcymi, tacznoscig telefoniczng, faksowg
i elektronicznag,

nadzér nad sprzetem komputerowym ,

10) planowanie i nadzér realizacji inwestycji w zakresie informatyki,

11) zamawianie, kasacja oraz prowadzenie ewidenciji pieczeci urzedowych i

stempli,

12) nadz6r nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

13) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych pod wzgledem

ilosciowym.

12. Obstuga centrali telefonicznej.

13. Zapewnienie prawidtowych warunkéw BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie
spraw zespotu powypadkowego i programowanie szkolen BHP.
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14. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

15. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk w Urzedzie studentow i ucznidw szkét
Srednich.

16. Opracowanie dokumentacji normujacej ochrone danych osobowych w Urzedzie.

17. Realizacja zadan zleconych w zakresie organizacji wyboréw Prezydenta, do
Sejmu i Senatu , samorzadu terytorialnego i innych.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem
systemu zarzadzania jakoscig w urzedzie zgodnego z normg PN EN ISO

9001:2000.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

§21.

DO ZAKRESU DZIALANIA
WYDZIALU FINANSOWO-GOSPODARCZEGO NALEZY:

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy.
Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu.

Uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu
Gminy.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych z wykonania
dochoddw i wydatkow objetych budzetem.

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.
Dokonywanie wyceny aktéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw.
Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczowym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi

podatkowemu.

Przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu w podatkach i
optatach lokalnych.
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18. Wspdtdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, urzedami skarbowymi, ZUS,
bankami oraz innymi instytucjami.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

§ 22.

DO ZAKRESU DZIALANIA
WYDZIALU INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA
NALEZY:

Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji i remontéw gminnych w zakresie
prawidtowosci ich wdrazania do realizacji .

Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw dla zakresu budowy inwestycji
gminnych w szczegdlnosci : budowy gazociggdéw , wodociggdéw, kanalizacji sanitarnej,
kanalizacji deszczowej, modernizacji kottowni weglowych na zasilane gazem , budowy i
remontéw obiektow i budowli na terenie wsi .

Prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej inwestycji i remontéw gminnych.

Przygotowywanie pisemnych analiz sprawozdan i informacji w zakresie
dofinansowania inwestycji gminnych ze zrédet poza budzetowych .

Biezaca kontrola inwestycji i remontow gminnych wdrazanych do realizac;ji .

Prowadzenie dziatan i przygotowywanie stosownych materiatow w celu pozyskiwania
dotacji i preferencyjnych kredytoéw na dofinansowanie inwestyciji.

Przygotowywanie materiatow przetargowych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwieh
Publicznych dla zadan objetych pracg Wydziatu oraz weryfikacja formalno-prawna
materiatéw przetargowych przygotowanych przez inne wydziaty i gminne jednostki
organizacyjne.

Uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowych w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego dla zadan inwestycyjnych i remontowych wdrazanych w
Wydziale oraz zadan wdrazanych przez inne wydzialy i gminne jednostki organizacyjne.

Przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Wydziat z ich przyjeciem na majatek gminy .

Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego
uzbrojenia terenu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi .

Przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii.

Projektowanie przebiegu drag.
Budowa, modernizacja i ochrona drog gminnych .

Okreslanie szczegdélnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw
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drogowych na cele niekomunikacyjne.

16. Nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i przejazdach
kolejowych.

17. Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych.
18. Wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposoéb szczegdiny.
19. Budowa i utrzymanie sciezek rowerowych.

20. Utrzymanie sieci kanalizacji deszczowej bedacej na majatku Gminy oraz ciekéw
wodnych otwartych odprowadzajgcych wody deszczowe.

21. Wydawanie decyzji na umieszczanie urzadzen obcych w pasie drog gminnych .
22. Przygotowywanie projektow organizacji ruchu drogowego na drogach gminnych .

23. Wspétpraca z radami soteckimi w zakresie przeprowadzania remontéw budynkéw i
budowli bedgacych wtasnoscig Gminy .

24. Ochrona powierzchni ziemi i zasobéw mineralnych

25. Opiniowanie projektow budowlanych z zakresie ucigzliwosci obiektow na
Srodowisko naturalne.

26. Ochrona przyrody w tym :
1) ochrona przyrody w postaci roznorodnych form organizacyjnych : przygotowanie i
nadzér merytoryczny nad pracami organizacji pozarzgdowych i instytucji , prowadzenie
rejestru obiektéw cennych przyrodniczo,
2) edukacja — wspotpraca z instytucjami i placowkami oswiatowymi w zakresie
edukacji ekologicznej dzieci i dorostych w tym :
a)organizowanie konkursow ,
b)prowadzenie pogadanek,
c)przygotowywanie materiatéw dla uczniéw i studentéw z zakresu
ochrony przyrody, proceséw inwestycyjnych Gminy i innych,
d)wspoétpraca z mtodziezowymi kotami ekologicznymi.

27. Opiniowanie celowosci zalesien gruntow porolnych w lasach panstwowych i innych
wiascicieli.
28. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu korzystania ze srodowiska ,

optatami produktowymi i opakowaniowymi.

29. Okreslanie stanu zdrowotnego pomnikéw przyrody , nadzér nad pracami w
parkach objetych ochrong konserwatorskg .

30. Nadzor merytoryczny nad Sciezkami turystycznymi .

31. Gospodarka wodna w tym :
1) prowadzenie spraw ciekoéw szczegdtowych na gruntach gminnych oraz wspotpraca
2) ze spoétkami wodnymi w zakresie Prawa Wodnego,
3) prowadzenie rejestrow badan wéd i pozwolen wodno-prawnych, technicznych,
4) uzgodnienia projektéw technicznych z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wod.
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32. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego.

33. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska w zakresie gospodarki
wodnej, sciekowej, gospodarki odpadami statymi, ochrony atmosfery i ochrony zt6z
mineralnych.

34. Nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen zlokalizowanych na terenie
miasta i gminy Wolsztyn w aspekcie ich ucigzliwosci dla srodowiska.

35. Opiniowanie projektow budowlanych w zakresie oddziatywania obiektow na
srodowisko naturalne.

36. Okreslanie stanu zdrowotnego pomnikéw przyrody, nadzér nad pracami w parkach
objetych ochrong konserwatorska.

37. Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony
srodowiska.

38. Dziatanie w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom srodowiska.

39. Prowadzenie korespondencji i sprawozdawczo$ci zwigzanej z Gminnym
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznos$cig Gminy do Stowarzyszenia
Gmin Nadobrzanskich .

41. Opracowanie materiatow do wnioskoéw konkursowych zwigzanych z zakresem
dziatania Wydziatu.

42. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Zrédet poza
budzetowych .

43. Przygotowywanie pisemnych analiz sprawozdan i informacji w zakresie
dofinansowania inwestycji gminnych ze zrédet poza budzetowych .

44. Prowadzenie sprawozdawczosci dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez
Wydziat.

45. Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgodnie z procedurg
okreslong ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo Ochrony Srodowiska.

46.Uzgodnienia projektow decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

§ 23.

DO ZAKRESU DZIALANIA
WYDZIALU ROLNICTWA | GOSPODARKI KOMUNALNEJ
NALEZY :

Gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywanie, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w
trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdélne. Ustalenie ich wartosci, cen i
opfat za korzystanie z nich.

Organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych nabywaniem nieruchomosci
niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

Tworzenie zasobow gminy i gospodarowanie nim — zgodnie z przepisami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami.

Przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania osdb zwolnionych z zaktadéw karnych.

Przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych.

Usuwanie skutkéw samowoli lokalowej.

Ustalanie stawek czynszow i optat za lokale mieszkalne i uzytkowe.
Tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia oraz gospodarowanie tym
mieniem.

Sprzedaz budynkdéw, lokali i domoéw wielorodzinnych oraz uzytkowanie wieczyste
utamkowej czesci gruntu przy sprzedazy tych lokali.

Sprzedaz, uzytkowanie wieczyste, dzierzawa gruntow stanowigcych mienie Gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu nieruchomosci.

Przygotowywanie gruntéw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne.
Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz rozbudowy systemow inzynieryjnych,
oczyszczania, zieleni i ustug komunalnych oraz wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi

w tym zakresie.

Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci, porzadku na terenach bedacych w
posiadaniu Gminy.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Kontrola prawidtowosci oznakowania ulic, oswietlenia ulic i posesiji, prawidtowego
zabezpieczenia funkcjonowania punktéw oswietlenia oraz estetyki napisow.

Biezaca eksploatacja oswietlenia ulicznego na terenie miasta i gminy.

Oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych w kierunku zwiekszenia efektywnosci ich dziatania.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego (Dz.U. Nr 71,
poz. 733).

Przygotowanie i organizacja robét publicznych w oparciu o srodki uzyskane z Urzedu
Pracy.

Ustalenie planéw nasadzen i pielegnacji drzew.

Nadzor nad miejscami pamieci narodowej i cmentarzami oraz gospodarowanie funduszami
Skarbu Panstwa przeznaczonymi na utrzymanie tych miejsc.

Kierowanie do prac na cele spoteczne osdb, co do, ktérych sad orzekt obowigzek takich
prac.

Dzierzawienie gruntow pod reklamy.

Opracowywanie projektéw podziatéw.

Przygotowywanie materiatdw promocyjnych terendw inwestycyjnych.
Przygotowywanie materiatoéw planistycznych Gminy (Miasta).

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
wyrysow z tego planu i studium.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy (Miasta) i przygotowanie
wynikéw tej oceny.

Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy zagospodarowania terenu.
Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow.

Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (wydawanie zezwoleh na zmianeg lub
rozszerzanie dziatalnosci gospodarczej).

Analiza dziatalnosci gospodarczej na terenie miasta i gminy oraz opracowywanie wnioskow
w tym zakresie dla organéw samorzadowych.

Prowadzenie informacji o obowigzujacych przepisach prawa dla zainteresowanych
prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Wydawanie, odmowa wydawania i cofania zezwoleh i konces;ji.
Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodkami dziatkowymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw lesnych i rolnych w tym:

1) przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

2) wylgczenia gruntéw z produkcji,

3) rolnicze wykorzystanie gruntow,

4) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych gruntow i

uzyzniania gruntow.

Wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roélin w zakresie sygnalizacji pojawienia
sie chwastéw, chordb i szkodnikéw w uprawie i nasadzeniach oraz nadzér nad ich

zwalczaniem.

Wspoipraca ze stuzbag weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizaciji profilaktyki weterynaryjne;.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia i numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
lokalizacyjnych, inwestycji celu publicznego.

Organizowanie konkursu ,Piekna wies”.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z dnia

10 maja 2003 r.).

Wspoipraca z organizacjami pozarzagdowymi.
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

Wspotpraca z KRUS i ZUS w sprawach emerytalno — rentowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdzeniami melioracyjnymi.

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie programu aktywizacji bezrobotnych
.Program rowy”.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg wtascicielom upraw dotknietych zniszczeniami.
Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.
Doradztwo i oswiata rolnicza.

Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa z rasy uznanej za agresywna.
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9.

§ 24.

DO ZAKRESU DZIALANIA
WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH
NALEZY :

. Prowadzenie spraw ewidencji ludnosci miasta i gminy Wolsztyn zwigzanych ze zmiang

miejsca pobytu statego i czasowego do dwoch miesiecy i powyzej dwoch miesiecy
oraz zmianami wynikajgcymi z aktow urzedu stanu cywilnego.

. Zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupetnien o zmianach adresowych.

. Wydawanie zaswiadczen meldunkowych.

. Udzielanie informaciji adresowych.

. Prowadzenie spraw réznych zwigzanych ze szczegolnymi przepisami meldunkowymi.
. Prowadzenie spraw o zameldowanie i wymeldowanie w trybie administracyjnym.

. Zameldowania cudzoziemcow przebywajgcych na terenie miasta i gminy Wolsztyn.

. Prowadzenie statego rejestru wyborcéw.

Sporzgdzanie spiséw wyborcow do przeprowadzenia wyboréw, referendum.

10. Przyjmowanie wnioskow na wydanie dowodow osobistych i sporzadzanie tych

dokumentéw w systemie elektronicznym.

11. Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.

12. Wydawanie zaswiadczen i informacji z akt dowodow osobistych.

13. Wydawanie zaswiadczenh o utracie dowoddéw osobistych.

14. Wydawanie zezwolen na zbioérki publiczne oraz wykonywanie zadan wynikajacych z

ustawy o zgromadzeniach.
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§ 25.

DO ZAKRESU DZIALANIA
URZEDU STANU CYWILNEGO
NALEZY :

Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno —
opiekunczych , a w szczegdlnosci dotyczacych:

1. rejestracji urodzin, maitzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny osob,

2. sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3. sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego,

4. wydawania zaswiadczen :
1) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
2) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

5. przyjmowania o$wiadczen o:
1) wstapieniu w zwigzek maizenski,
2) braku okolicznosci wytgczajacych matzenstwo,
3) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
4) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
uznaniu dziecka,
nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

(929

)
)
6. wydawanie decyzji w sprawach:

1) skrécenia miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku matzenhskiego,

2) wpisania do ksigg krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

3) uzupetnienia, sprostowania akt stanu cywilnego,

4) zmian imion i nazwisk,

7. stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

8. wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

9. przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.
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8.

9.

§ 26.

DO ZAKRESU DZIALANIA
BIURA RADY MIEJSKIEJ
NALEZY:

Przygotowanie we wspétpracy z wtasciwymi merytorycznie Wydziatami materiatéw
dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady Rady i
jej komisiji.
Prowadzenie rejestrow i zbioréw:

1) uchwat Rady,

2) wnioskow i interpelacji radnych,

3) opinii i wnioskéw z komisji Rady.
Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegoélnych radnych.
Przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem ses;ji,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisiji.

Protokotowanie ses;ji i komisji, posiedzen, zebran i spotkan.
Organizowanie szkolen radnych.
Organizowanie dyzuréw i spotkan radnych z wyborcami.

Organizacja wyboréw do organéw samorzadow wiejskich.

10. Gromadzenie dokumentacji z zebran wiejskich.

11. Utrzymywanie statej wspotpracy z sottysami.
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§ 27.

DO ZAKRESU DZIALANIA
BIURA OBSLUGI INTERESANTA
NALEZY:

Udzielanie interesantom informacji o zakresie dziatalnosci Urzedu i sposobie zatatwiania
spraw w Urzedzie, kierowanie do wiasciwych Wydziatéw Urzedu.

Udzielanie informacji o wtasciwosci organow administracji rzagdowej oraz innych organéw
administraciji.

Wydawanie drukéw wnioskow wg wiasciwosci Wydziatéw Urzedu, udzielanie pomocy w ich
wypetnianiu.

Przyjmowanie wnioskow interesantow do dalszego zatatwiania i kierowanie do
odpowiednich Wydziatéw Urzedu.

Sprawdzanie zatgcznikow do sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalnym.
Prowadzenie ewidencji korespondencii.

Przekazywanie do poszczegodinych Wydziatdéw korespondencii wptywajacej do Urzedu.
Przyjmowanie wnioskow dotyczacych rejestracji psow i wydawanie numerkow.

Biezaca aktualizacja kart ustug i drukéw wnioskow.
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§ 28.

DO ZAKRESU DZIALANIA
GMINNEGO CENTRUM INFORMACJI
NALEZY:

1. Kreowanie wizerunku Gminy Wolsztyn poprzez :
1) prowadzenie  kampanii reklamowej  /Internet,  wydawnictwa,  wystawy
okolicznosciowe,
reklamy, upominki itp./,
wspotprace z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi,
prowadzenie samorzadowego serwisu informatycznego,
redakcje Informatora Gminnego,
kontakty z mieszkancami,
prezentacje miasta na targach i wystawach,
wspotorganizowanie ,Dni Wolsztyna” i innych uroczysto$ci gminnych.

S ICICRSRORS

2. Promocja atrakcyjnosci gospodarczej Gminy poprzez:

1) przygotowywanie ofert inwestycyjnych i ich dystrybucje,

2) nawigzywanie kontaktow z inwestorami, udzielanie informacji i pomocy w procesie
inwestycyjnym,
udziat w targach inwestycyjnych,
promocije i reklame miejscowych przedsiebiorstw z materiatéw powierzonych,
wspotprace z organizacjami gospodarczymi,
prowadzenie Gminnego Katalogu Firm

gLser

3. Promocja waloréw turystycznych poprzez:
1) prowadzenie kampanii reklamowej waloréw turystycznych Gminy
/ Internet, wydawnictwa, upominki, targi turystyczne, reklamy /,
2) gromadzenie i udzielanie informaciji turystycznej o Gminie,
3) sprzedaz wydawnictw, upominkoéw, biletéw na imprezy kulturalne i sportowe,
4) wspotprace z placowkami kultury oraz instytucjami dziatajgcymi w sektorze
turystyki,
5) prowadzenie kalendarza najwazniejszych imprez turystycznych, kulturalnych i
sportowych odbywajacych sie na terenie Gminy.

4. Wspdétpraca z zagranicg poprzez:
1) koordynacje wspotpracy z miastami partnerskimi,
2) ,kacik miast partnerskich” / foldery i inne materiaty promocyjne /,
3) organizacje innych kontaktéw zagranicznych .

5. Realizacja zadan w zakresie integracji Polski z Unig Europejskg poprzez:
1) udzielanie ogdlnych informaciji o Unii Europejskiej,
2) wspoiprace z instytucjami zajmujacymi sie integracjg z Unig Europejska.
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6. Udostepnienie informacji o :
1) ofertach pracy,
2) zawodach, szkotach i instytucjach szkolacych,
3) warunkach i procedurach uruchamiania wtasnej dziatalno$ci gospodarczej, a takze
podstawowych informacji z zakresu prawa pracy, praw i obowigzkéw bezrobotnego.

7. Zapewnienie dostepu do informaciji publicznej poprzez Biuletyn Informacji Publiczne;j.

8. Udostepnianie Internetu dla spotecznosci lokalnej.
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10.

11.

12.

13.

§ 29.

DO ZAKRESU DZIAtANIA
STRAZY MIEJSKIEJ
NALEZY :

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego- w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym.

Podejmowanie samodzielnie, lub w zaleznosci od okolicznosci we wspétdziataniu
z wyspecjalizowanymi podmiotami, interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia,
zdrowie lub mienia, a takze w przypadkach naruszenia dobr osobistych osob fizycznych.

Udzielanie pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdéw klesk zywiotowych oraz
innych lokalnych zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub
zniszczeniem $ladéw i dowoddw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci swiadkéw zdarzenia.

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej.

Wspoidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

Doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwieh lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajduja sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu i zdrowiu albo zagrazajg zyciu i
zdrowiu innych osob.

Informowanie spotecznoéci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen bezpieczenstwa
publicznego, zycia, zdrowia oraz mienia.

Inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw i wykroczen.

Zapobieganie zjawiskom kryminogennym, w szczegodlnosci alkoholizmowi, narkomanii,
braku opieki nad nieletnimi itp. w $cistej wspotpracy z Policja, Strazg Lesng, Agencjami
Ochrony, Sagdem Rejonowym, Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz dyrektorami szkét i domow dziecka.

Konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto$ciowych lub wartosci pienieznych dla
potrzeb Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Udzielanie pomocy przy pobieraniu optat ustalonych na podstawie przepiséw o podatkach i
optatach lokalowych.
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13. Sygnalizowanie organom, instytucjom, zaktadom, urzedom oraz osobom fizycznym o
wystepujacych na ich terenie czy te w zakresie ich dziatania faktach i zdarzeniach
godzacych w porzadek publiczny.

14. Nadzor nad przestrzeganiem aktow prawa miejscowego uchwalonego przez Rade Miejska,

byty Zarzad Miejski lub stanowionych przez Burmistrza w ramach ustawowych kompetencji
prawotworczych.
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§ 30.

DO ZAKRESU DZIALANIA
RADCY PRAWNEGO
NALEZY :

Wykonywanie obstugi prawnej Rady, jej komisji , Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych ,a w szczegdlnosci:

1.

opiniowanie projektéw uchwat Rady, zarzgadzen burmistrza i decyzji z zakresu administraciji

publicznej wydawanych w indywidualnych sprawach,
opiniowanie projektéw umow i porozumien , ktérych strong jest Gmina,

pomoc prawna i sporzgdzanie opinii w sprawach z zakresu administracji
samorzadowej,

pehnienie funkcji zastepstwa procesowego / cywilnego i administracyjnego/,
reprezentowanie Gminy przed urzedami i organami orzekajgcymi,

udzielanie informacji o obowigzujacym stanie prawnym i uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa.
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10.

11.

12.

13.

14.

§ 31.

DO ZAKRESU DZIALANIA
PIONU OCHRONY
NALEZY:

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informac;ji .

Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych.
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

Przeprowadzanie zwyktego postepowania sprawdzajgcego wobec kandydatow na
stanowiska z dostepem do informaciji niejawnych.

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i 0séb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.

Wspdtdziatanie ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Prowadzenie Kancelarii Tajnej.

Przygotowywanie, wysyfanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej.

Doreczanie korespondencji niejawnej adresatom w obrebie miasta i gminy Wolsztyn.

Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Urzedu.

Nadzor nad opracowaniem i przechowywaniem materiatow zastrzezonych i poufnych przez

upowaznionych pracownikéw Urzedu.

Archiwizacja dokumentdw niejawnych w Urzedzie.
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§ 32.

DO ZAKRESU DZIALANIA
STANOWISKA D/S AUDYTU | KONTROLI WEWNETRZNEJ
NALEZY:

I. W zakresie audytu :

1.

Sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

2. Przeprowadzenie audytow wewnetrznych w komaérkach organizacyjnych Urzedu i gminnych

4.

jednostkach organizacyjnych zgodnie z rocznym planem, ktéry w szczegolnosci obejmuje:
1)badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z
wykonania budzetu przez sprawdzenie:
a) przestrzegania zasad rachunkowosci,
b) zgodnosci zapiséow w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,
c) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu z zapisami w ksiegach rachunkowych.
2) dokonywanie oceny adekwatnosci i skutecznosci systemow kontroli, zarzadzenia
ryzykiem i kierowania jednostkg samorzadu terytorialnego,
3) dokonywanie oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w dokonywanych
wydatkach, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow
oraz przestrzegania termindw realizacji zadan zaciggnietych zobowigzan.

Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni do konca marca
kazdego roku.

Sledzenie dziatan podjetych w wyniku zalecen pokontrolnych.

Il. W zakresie kontroli wewnetrzne;j:

1.

Przygotowanie do akceptacji Burmistrza propozycji kwartalnych planéw kontroli komaérek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

Przygotowanie szczegotowych plandow kontroli i przeprowadzenie kontroli wg regulaminu
kontroli wewnetrzne;j.

Przedstawienie Burmistrzowi wynikow kontroli wewnetrznej wraz z projektem zaleceh
pokontrolnych.

Wykonywanie na polecenie Burmistrza kontroli doraznych.
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§ 33.

DO ZAKRESU DZIALANIA
STANOWISKA D/S WOJSKOWYCH | OBRONNYCH
NALEZY:

1. Przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych:

sporzadzenie wykazu przedpoborowych,

porownanie wykazu przedpoborowych z wykazem oséb o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej,

rozplakatowanie obwieszczenh o rejestracji przedpoborowych,

wystanie zawiadomien o ujeciu do wykazu przedpoborowych do innych gmin,
wystanie zawiadomien o zgtoszeniu sie do rejestracji przedpoborowych do innych
gmin,

rozestanie wezwan przedpoborowym,

sporzadzenie sprawozdania z rejestracji przedpoborowych,

poszukiwanie przedpoborowych, ktérzy nie zgtosili sie do rejestraciji,

Przygotowanie i wspotudziat w przeprowadzeniu poboru wojskowego:

sporzadzenie wykazéw poborowych,

poréwnanie wykazu poborowych z wykazem oséb o nieuregulowanym stosunku do
stuzby wojskowej,

rozplakatowanie obwieszczen o poborze,

wystanie zawiadomien o ujeciu do wykazu poborowych do innych gmin,

wystanie zawiadomien o zgtoszeniu sie do poboru do innych gmin,

rozestanie wezwan poborowym,

Kompletowanie i opiniowanie podan w sprawie odroczenia zasadniczej stuzby wojskowe;.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych i

przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

uznanie zotnierza za sprawujgcego bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny
odroczenie poborowemu zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na koniecznos¢
sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny

uznanie zotnierza za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny
przyznanie naleznosci mieszkaniowych dla Zzotnierzy posiadajgcych na wytgcznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny

przyznanie rekompensujgcego swiadczenia pienieznego zotnierzom rezerwy
odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe.

Wykonywanie zadan dotyczacych realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych na

rzecz obronnosci kraju.

Realizacja zadan zwigzanych z akcjg kurierska.
Podejmowanie dziatan zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypatéw.

Prowadzenie zadan z zakresu spraw obronnych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

§ 34.

DO ZAKRESU DZIALANIA
STANOWISKA DS. OBRONY CYWILNEJ, P.POZ
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
NALEZY:

Opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej miasta i gminy.

Nadzorowanie opracowania planéw Obrony Cywilnej w zaktadach pracy.
Przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania.
Nadzorowanie i kontrolowanie utrzymania w statej gotowosci urzgdzen alarmowych.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej rodzaju i ilosci Niebezpiecznych Substancji
Chemicznych znajdujacych sie na terenie miasta i gminy.

Planowanie, nadzorowanie i organizowanie szkolenia formacji Obrony Cywilnej i ludnosci z
zakresu powszechnej samoobrony.

Planowanie i kierowanie na szkolenia i kursy kadry kierowniczej Formacji Obrony Cywilnej i
instruktoréw Obrony Cywilne;.

Planowanie wykorzystania bedacych w posiadaniu zaktadéw pracy maszyn, urzadzen i
srodkow materiatowych przydatnych do prowadzenia akcji ratowniczych przez Formacje
Obrony Cywilne;j.

Opracowanie rocznych planéw dziatania Obrony Cywilne;j.

Planowanie i przeprowadzenie kontroli realizacji zadan obrony cywilnej w zaktadach pracy.

Opracowanie planow dostawy wody pitnej dla ludnosci, likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw eksploatacji, przechowywania i konserwacji sprzetu
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie magazynu sprzetu Obrony Cywilne;j.

Nadzorowanie eksploatacji i utrzymania sprzetu Obrony Cywilnej w zaktadach pracy na
terenie miasta i gminy.

Opracowanie i aktualizowanie gminnego planu reagowania kryzysowego.
Organizowanie i utrzymanie systemu tgcznosci na potrzeby zarzgdzania kryzysowego.

Zaopatrzenie w czeéci, materiaty pedne oraz sprzet pozarniczy i umundurowanie dla
Ochotniczych Strazy Pozarnych.
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18. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprzetu silnikowego znajdujgcego sie w dyspozycji
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

19. Nadzér nad dziatalnoscig kierowcoéw — mechanikow Ochotniczych Strazy Pozarnych.

20. Nadzor i wspotdziatanie w organizaciji przegladow techniczno — rejestracyjnych
samochodow pozarniczych i specjalistycznego sprzetu ratowniczego.

21. Przeprowadzenie inwentaryzacji sprzetu w jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych.

22. Zatatwianie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi strazakéw i kierowcéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz wystawianie stosownych swiadectw kwalifikacyjnych.

23. Okreslenie potrzeb oraz planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan Obrony
Cywilnej i p.poz.

24. Prowadzenie rejestracji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

25. Organizowanie narad z kierowcami, naczelnikami i prezesami Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

26. Wspdtorganizowanie zawodoéw sportowo — pozarniczych i Ogoélnopolskiego turnieju Wiedzy
Pozarniczej na terenie miasta i gminy .

27. Analiza potrzeb sprzetowych i remontowych w jednostkach Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

28. Udzielanie pomocy z dziatalnosci Zarzadu Oddziatu Miejsko — Gminnego Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych w Wolsztynie.
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§ 35.

DO ZAKRESU DZIALANIA
PELNOMOCNIKA D/S UZALEZNIEN
NALEZY:

Koordynacja przygotowania Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz koordynacja jego realizaciji.

. Wspdtpraca z :

1) Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Wolsztynie,
2) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wolsztynie,

3) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolsztynie.

Nadzér nad funkcjonowaniem $wietlic Srodowiskowych.

. Zorganizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z swietlic Srodowiskowych i
dzieci z rodzin patologicznych.

. Wspotdziatanie z Petnomocnikiem ds. sportu w zakresie funkcjonowania pozalekcyjnych
zaje¢ sportowych i innych zaje¢ realizowanych ze srodkbw Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

Gospodarka srodkami finansowymi przeznaczonymi w budzecie na zadania wynikajace z :
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

Gminnego Programu Ochrony Zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i

wyroboéw tytoniowych.

Przygotowanie programu szkolen cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i kierownikow $wietlic sSrodowiskowych oraz nadzér nad jego realizacja.

Przedktadanie Burmistrzowi sprawozdan z realizacji pracy z szczegdélnym uwzglednieniem
rozliczenia finansowego oraz przedstawienie wnioskéw i propozyciji dotyczgcych dziatan
poza programowych.

. Wspotdziatanie z inspektorem Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie
ewidencji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych.
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§ 36.

DO ZAKRESU DZIALANIA
PELNOMOCNIKA D/S WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI
NALEZY:

Wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego
poprzez:

1. coroczne opracowywanie Programu Wspoétpracy Gminy Wolsztyn z
organizacjami pozarzadowymi,

2. informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku oraz
ogtaszanych konkursach ofert na projekty realizacji zadan publicznych,

3. przeprowadzenie konkursu ofert na projekty realizacji zadan publicznych,

4. zbieranie irozliczanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych,

5. prowadzenie serwisu informacyjnego na stronach internetowych Urzedu,

6. prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach pozarzadowych,

7. organizowanie spotkan dotyczacych wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi,

8. organizowanie szkolenh dla organizacji pozarzadowych.
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RODZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 37.

Burmistrz aprobuje i podpisuje osobiscie:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

zarzadzenia , regulaminy i okolniki wewnetrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu i Dyrektoréw gminnych
jednostek organizacyjnych,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace

osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw

Urzedu,
pisma zawierajgce oswiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administraciji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytana radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,
pisma kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Kolegium Odwotawczego, Prokuratury,

pisma kierowane do postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

pisma kierowane do stowarzyszen i organizacji, do ktérych Gmina nalezy,
pisma w zakresie wspotpracy z zagranica,

pisma kierowane do prasy, radia i telewizji,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt sobie.
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§ 38.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§ 39.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan.

§ 40.
Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu, nie zastrzezone do podpisu przez
Burmistrza,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, do ktérych zostali
upowaznieni,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu i zakresu zadan dla
poszczegodlnych wydziatow lub stanowisk.
§41.
Naczelnicy Wydziatéw okreslajg rodzaje pism do podpisywania, ktérych sg upowaznieni ich
zastepcy lub inni pracownicy.
§42.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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ROZDZIAL VIII
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 43.

Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

QO kwh =

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci.

§ 44.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowo$ci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 45.

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1.

2.

3.

kompleksowe obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegdlinych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajgce (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnoéci, w
szczegoblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 46.

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug
kryteriéw okreslonych w § 41.

Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
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3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i odwiadczenia kontrolowanych.

§ 47.

Kontroli dokonuja:

1.

Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikow poszczegdolnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),

Kierownicy = poszczegélnych komérek  organizacyjnych ~w  odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 48.

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokoét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby

zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdélnosci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) whnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

gcLer

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 49.

W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 50.

Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: jednostka kontrolowana, Burmistrz i

ala.
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§ 51.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowag zawierajacg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 52.

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministréw.

§ 53.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.
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ROZDZIAL X

ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 54.

Z wnioskami o udzielenie upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej oraz sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy

Wolsztyn w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:
1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
2. Naczelnicy Wydziatow,
3. Dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 55.

1. Whioski, o ktérych mowa w § 54 skladane sg w formie pisemnej w Wydziale
Organizacyjnym.

2. Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacyjny.

§ 56.

Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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ROZDZIAL XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 57.
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 58.

1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
godzinach od 10.00 do 16.00.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy oraz Naczelnicy Wydziatéw
przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 59.

1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesigca, a w sprawach szczegodlnie skomplikowanych — nie pézniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we wtasnym
imieniu lub przekazali do zatatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie zatatwienia najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia ich
whniesienia lub przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnoszacego
wniosek.

5. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust.2 stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 60.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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ROZDZIAL XII
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE
| ZAPYTANIA RADNYCH
ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY

§ 61.

. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady kierowane do Burmistrza
ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny.

. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wystgpienia podpisuje Burmistrz.
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	– uznanie  żołnierza za sprawującego bezpośrednią opiekę nad członkiem rodziny 
	– odroczenie  poborowemu zasadniczej służby wojskowej ze względu na konieczność sprawowania opieki  nad członkiem rodziny 

