Zgaiznik do zargdzenia
nr 213/09

Burmistrza Gluszycy

Z dnia 9 griad@009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W GLUSZYCY



DZIAL |
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

ROZDZIAL |

Przepisy ogdlne

§1

Urzad Miejski w Gluszycy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sarueie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. ,
Nr 142, poz. 1591 z pa.. zm.),

2) ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale aadempetencji okrdonych w ustawach
szczegOlnych ponrtlzy organy gminy a organy administraciapwej oraz 0 zmianie
niektérych ustaw (Dz. U. z 1990r., Nr 34, pd28 z pén. zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracowniksarhoradowych ( Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz.1458),

4) Statutu Gminy Gluszyca,

5) aktow wydawanych przez organy gminy,

6) innych przepisdw szczegolnych.,

7) Statutu Urzdu ,

8) niniejszego Regulaminu

§2

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza — organkowstwczego Gminy Gluszyca,
realizupcym zadania :
1) wiasne,
2) wynikajace z uchwat Rady Miejskiej,
3) zlecone przez organy administracjdnwej,
4) przekazane w drodze porozumienia pgiay organami administracji gdowej,
samoradowej, a organami gminy.

§3
Przy zatatwianiu spraw w Ugdzie stosuje giprzepisy ustawy z dnia 14 czerwcal960 r.
Kodeks posfpowania administracyjnego ( t.j. Dz. U. Z 2000N\t,98, poz. 1071
z p&. zm.),chybaze przepisy szczegolne stangwnaczej.
§4
Funkcjonowanie ukdu opiera si na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

hierarchicznego podpaakowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrioi
za wykonywanie powierzonych zada



§5
1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje obowzki przy pomocy Zagpcy, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

ROZDZIAL I
Zasady sprawowania funkgcji kierowniczych i koordynyacych
§6

1. Urzedem kierujeBURMISTRZ .

2. Do zada i kompetencji Burmistrza natg w szczegoélngci:
1) jednoosobowe reprezentowanie Gminy,
2) powotywanie w drodze zagdzenia Zasipcy,
3) kierowanie bieacymi sprawami Gminy,
4) nadzorowanie realizacji buetu,
5) wydawanie przepiséw pagdkowych w formie zarglzenia,
6) przygotowywanie i wykonywanie uchwat Rady,
7) okreslenie Regulaminu w drodze zadzenia,
8) wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy,
9) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady,

10)udzielanie petnomocnictw w sprawach ratgych do jego wydcznej kompetenciji,

11)powotywanie rzecznika dyscyplinarnego,

12)nawihzywanie, rozwizywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy
pracownikow Urzdu zgodnie z przepisami prawa pracy, Statutem uR@gnem

wynagradzania pracownikéw samaalpwych zatrudnionych w Ueglzie
Miejskim oraz wykonywanie innych uprawniewierzchnika stabowego
w odniesieniu do pracownikow W,

13)przedstawianie Radzie wnioskow o powotanie i odwat&karbnika,

14)wykonywanie uprawnig zwierzchnika stzbowego w stosunku do kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

15)wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakradministracji
publicznej,

16)wydawanie zarmzer, w tym wprowadzajcych wzycie inne regulaminy
dotyczce dziatalnéci Urzedu,

17)niezwioczne ogtaszanie, preiggo przez Rag budetu Gminy.

3. Burmistrz mae:

1) upowani¢ Zastpce lub innych pracownikow Ukglu do wydawania w jego
imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z zakresiministracji publicznej
oraz gwiadczeé woli w imieniu Gminy,

2) powierzy Sekretarzowi okrdone kompetencje w zakresie petnienia obkakdw
Kierownika Urzdu,

3) powierzy prowadzenie ok&onych spraw Gminy w swoim imieniu Zapty.



§7

1.W czasie nieobecsia Burmistrza, jego obowzki w sprawach niezastrzenych do
wylacznej kompetencji Burmistrza petni Zgsta.
2.W trakcie nieobecrigi Zastpcy, jego obowgzki przejmuje Burmistrz.

§8

Przynalenos¢ do piondw Burmistrza, Zagicy, Sekretarza i Skarbnika oraz koordynacja
i nadzor poszczegolnych referatow, zespotow, sambyrh stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych zostata przedstawiona w schen@g@nizacyjnym, ktéry stanowi
zahcznik do zargdzenia.

§9

ZASTEPCA BURMISTRZA dziata w granicach wyznaczonych zazeniami
Burmistrza , imiennymi petnomocnictwami i upasgeniami udzielonymi przez
Burmistrza oraz zakresem czysob
1. Zastpca Burmistrza wykonuje zadania wyznaczone przemidirza.
2. Zastpca Burmistrza zapewnia:
1) okrelanie zada merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnyc
2) kompleksowe rozwizywanie probleméw zwrzanych z realizagjzada biezacych,
3) sprawowanie bezpredniego zwierzchnictwa sthowego w stosunku do
kierownikow podpormdkowanych komérek organizacyjnych,
4) reprezentowanie Gminy w czasie urocz§stospotka oficjalnych w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,
5) udzielanie wywiaddéw i informacji dotygeych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,
6) wzajemne wspoétdziatanie z Sekretarzem i Skarbmildla optymalizaciji
sprawnéci dziatania Urzdu.

§10

SEKRETARZ GMINY prowadzi sprawy zwzane z organizagjpracy Urzdu,
a w szczegOlrigi:

1) sprawowanie nadzoru nad organizptcy, przestrzeganiem wegirenego
porzdku pracy, prawidtowym wykonywaniem czyricokancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urgdzie,

2) nadzorowanie przestrzegania przepis@sguuralnych przy zatatwianiu spraw
w trybie pogpowania administracyjnego i skargowego oraz infagpe wnioskow
i zapytaradnych,

3) zapewnienie obstugi techniczno-biurovigejrmistrza,

4) zapewnienie terminowego i prawidtowegoygotowania przez komorki
organizacyjne materiatow na Sesje Rady

5) opiniowanie regulaminéw komorek orgaoigaych,

6) opracowywanie i aktualizowanie Regulamimaz innych aktéw normagych
poradek pracy w Urzdzie,

7) organizacja i koordynacja prac Zz@inych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organéw przedstawicielskichreferendum,

8) nadzdér nad gospodarkieniem Urzdu i srodkami budetowymi przeznaczonymi na



pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,
9) nadzoér nad obstumteresantow i zatatwianiem indywidualnych spraw
mieszkecow,
10) prowadzenie spraw Gminy powierzonycteprurmistrza,
11) rozstrzyga spory iatpliwosci wynikajace ze stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Wadu Miejskiego.

§11

SKARBNIK GMINY podlega pod wzgtem formalno-prawnym Burmistrzowi .

1.

2.
3.

Zadania Skarbnika — gtbwnegodgawego budetu gminy okrélaja:

1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finangadiicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104
Z pén. zm.)

2) ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samoie gminnym ( Dz. U. z 2001r., Nr 142,
poz. 1591, z @g@. zm.)

Skarbnik zapewnia prawidtawealizacje bugetu Gminy.

Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zaflaansowych przez jednostki

organizacyjne obje budketem.

4 Do zadé Skarbnika nalkey w szczegoélngi:

5.

6.

1) opracowywanie projektu bketu Gminy,

2) dokonywanie wgpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotycych wykonywania
budetu oraz jego zmian,

3) sporzdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawdzzavykonania buzetu,

4) nadzér nad prawidtowym gospodarowanieotkami budetowymi,

5) nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem rachwukoi,

6) sprawowanie kontroli wewtrznej — funkcjonalnej operacji gospodarczychddrg,

7) opracowywanie projektow przepiséw weitvanych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyexych rachunkowsi,

8)dokonywanie kontrasygnat czysaooprawnych, powodagych powstanie zobowzan
pien¢znych oraz informowanie Rady i Regionalnej I1zby @ibankowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty.

Podejmuje dziatania koordynacyjne i kontrolneakresie realizacji bugtu przez

poszczegoline komérki organizacyjne édha.

Wspoipracuje z Regionalna iz®brachunkow w zakresie :

1) budetu i informacji o stanie mienia komunalnego,

2) uchwaty bugketowej Rady oraz uchwaty o udzieleniu absolutonmmiagu 7 dni
od daty podria,

3) uchwat okotobugetowych Rady m. in. uchwat ustalaych wysoke¢ stawek
podatkowych,

4) planu finansowego opracowanego przez Burmaistla zad@&z zakresu administraciji
radowej,

5) sprawozdania z wykonania laetl.

§12

Do zada ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY - Gtownego Ksi eggowego Urzdu nalezy
w szczegOlngci:

1.

Zastpowanie Skarbnika Gminy, podczas Jego nieob®iyw zakresie zada



wymienionych w§ 11.
2. Realizowanie zadaokreslonych w upowanieniu wydanym przez Skarbnika Gminy.
3. Nadzor nad Referatem Biedu i Finansow.

§13

Burmistrz do pomocy w wykonywaniu swoich zadaoze powotyw& komisje jako organy
opiniodawczo- doradcze oraz petnomocnikow i kooedgrow do wykonywania okéenych
zada.

§14

1. W Urzdzie tworzy st hastpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu,
4) Kierownik Biura,
5) Kierownik USC.

2. Obok stanowisk kierowniczych , wymienionych vigpgel za wygtkiem punktéw 1 i 2,
mog by¢ tworzone stanowiska zaptow.

3. W referatach, w ktorych nie utworzono stanowaaktpcow kierownikow, w czasie
nieobecngci kierownika jego obowdzki petni pracownik referatu wyznaczony przez
Burmistrza, na pisemny wniosek kierownika.

§15

1. Kierownicy podlegaj stuzbowo Burmistrzowi. Swoje zadania realizyjod kierunkiem
Zastpcy, Sekretarza i Skarbnika, stosownie do dokormapegziatu obowizkéw
I kompetencji pomidzy Burmistrzem a Zagbca, Sekretarzem i Skarbnikiem.
2. Kierownicy, kady w ustalonym zakresie, podejmawjziatania i prowadgsprawy
zwiazane z realizagjzada i kompetencji Burmistrza.
3. Kierownicy organizuj prac komorek organizacyjnych, koordyaugh dziatalnéé z
dziatalngcia innych komorek lub jednostek organizacyjnych aspmwua bezpdredni
nadzor nad catoksztaltem pracy kierowanyclepsiebie komoérek aprzetazonymi
podlegtych im pracownikéw.
4. Do zada Kierownikow naley w szczegolngci:
1) zapewnienie prawidtowego, sprawnego i teawego wykonywania zad&omorki
organizacyjnej,
2) zatatwianie spraw z zakresu administradjliganej,
3) gospodarowanie przyznanysrodkami budetowymi i mieniem, zgodnie z uchwatami
podgtymi przez Rad lub decyzjami Burmistrza,
4) opracowywanie planéw finansowych do projditazetu w czsci dotyczicej zada
komorki organizacyjnej oraz sprawoaadavykonania bugetu,
5) wiaciwe przygotowanie projektéw aktow prawnych Ra@urmistrza oraz materiatow
przedktadanych tym organom,
6) zapewnienie sprawnej, prawginej i kompetentnej obstugi interesantow,
7) przyjmowanie interesantow w ramach skatyrazpatrywanie oraz analizowanie
i eliminowaniezrédet oraz przyczyn ich powstania,
8) rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskowmterpelaciji oraz zapyfaRadnych,



Postow i Senatoréw w sprawach nadgch do widciwosci komaorki organizacyjnej
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzpowyzszych sprawach,

9) zapewnienie wégiwych warunkow pracy podleglym zespotom pracownilayaz
nadzér nad przestrzeganiem przez nichapostien Regulaminu Pracy Uegdu,
przepiséw bhp i przeciwparowych oraz dotyexych tajemnicy pa@stwowej,
stibowej i skarbowej,

10) usprawnianie, organizacji, metod i formgygrkomorki organizacyjnej, ze szczegllnym
uwzgtdnieniem uproszczenia procedur zatatwiania spra@ pracy biurowej,

11) wspotdziatanie ze stanowiskiem Zaizania Kryzysowego i Ochrony Ludéud
w zakresie:

a) opracowywania i aktualizacji planéw afy cywilnej, reagowania kryzysowego oraz
operacyjnego funkcjonowania gminy;
b) szkol& oraz realizacji innych zada zakresu obrony cywilnej i zaydzania
kryzysowego, a w szczegdicio
- wspierania dziataabezpieczenia logistycznego prowadzonego w caisie
ratowniczej,
- wspierania dziatgpodczas realizacji zorganizowanej akcji spotecnaeierenie
gminy,

12) programowanie , we wspotpracy z Referatewektycji, Rozwoju i Promocji,
inwestycji zwjzanych z zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

13) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnym

14) wspotdziatanie z organamadowej administracji ogolnej i specjalnej,

15) przestrzeganie tajemnicyddowej oraz innych oké&onych przez przepisy prawa,

m.in.

- ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronieydh osobowych;

- ustawy z dnia 22.01.1998r. o ochronfenimaciji niejawnych;
- ustawy z dnia 29.08.1997r. ,,ordynacjaatiowa”

16) wspotdziatanie, w zakresie tematyki punky z Administratorem Bezpiearswa

Informacji.
5. Kierownicy zobowizani g do uczestniczenia w sesjach Rady Miejskiej.
6. Kierownicy komorek w zakresie merytorycznej madtsci zapewniaj w razie potrzeby
obstug techniczno-biurow Burmistrzowi, Zasfpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
7.Kierownicy sprawuj, w podlegtej sobie komaorce organizacyjnejzhta kontrok
prawidtowdci realizacji powierzonych zada

ROZDZIAL Il
Struktura wewnetrzna Urzedu Miejskiego

§16

1. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pra@zapetnienia wymogow sprawnego
dziatania Urgdu, mana tworzy w Urzedzie: referaty, biura i samodzielne stanowiska
pracy.

2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. bitay Burmistrz na mocy zagdzenia.

3. W uzasadnionych wypadkach Burmistrzzapodj¢ decyzg o powotaniu zespotow
w strukturze referatow.

4. Szczegotowe zakresy czyrnnbZastpcy okrela Burmistrz, Kierownikdw komorek



organizacyjnych resortowi przetmni zgodnie z niniejszym regulaminem oraz
pracownikdw komorek organizacyjnych Kierownikyorzy ss odpowiedzialni za ich
biezaca aktualizacg.

8§17

W celu zapewnienia realizacji zada istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz zama
czas nieokrdony ustanowi Petnomocnika dziatagego w jego imieniu, w zakresie
o0zhaczonym w petnomocnictwie.

§18

Wszystkie komorki organizacyjne Widu Miejskiego prowadgsprawy zwazane z realizagj
zada i kompetencji Burmistrza.

§19

Do wspdlnych zadai obowiazkdw komorek organizacyjnych naie

1) zapewnienie wigiwej i terminowej realizacji zada

2) wspoétdziatanie z wkaiwymi organami administracji gglowej i samorazdowej oraz
organizacjami spotecznymi dzialaymi na terenie miasta,

3) realizacja zadazwiazanych z obronneia kraju,

4) przestrzeganie przepisow dotyozch ochrony danych osobowych,

5) biezaca wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie pleamia i realizacji buzetu,

6) wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie :
a) spraw kadrowych, nieginej etatyzacji komorek organizacyjnych,
b) przygotowywanie projektow uchwat, zgizen i dyspozycji,
c) pomieszczebiurowych i niezhdnego wyposzenia stanowisk pracy,

7) podejmowanie zadaatowniczych prowadzonych pod nadzorem i kierumkie
stanowiska ds. obrony cywilnej i zatzania kryzysowego,

8) opracowywanie okresowych sprawazdacen , analiz i informacji w zakresie

realizowanych przez siebie zada

9) udzielanie informacji zgodnie z ustaw dostpie do informaciji publicznej i zasadami
wynikagcymi ze Statutu Gmingraz uczestnictwo w redagowaniu
podmiotowej strony Biuletynu Informacji Pidainej,

10) nadz6r nad powierzonymi sktadnikami atlepwymi oraz nad mieniem gminy

przekazanym podleglym czy nadzorowanym jetkoos organizacyjnym,

§20
W sktad Urzdu Miejskiego wchodznastpujace komaorki organizacyjne:
1) podporzdkowane bezpwednioBurmistrzowi : B

Stanowisko ds. Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludndci ZK
Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych OIN
Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKiM
1) Stanowisko ds. Obrotu Mieniem Komunalnym

2) Stanowisko ds. Gospodarki Lokalowej

Radca Prawny RP



2) podporadkowaneZastepcy Burmistrza :

Referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji

1) Stanowisko ds. Infrastruktury Miejskiej

2) Stanowisko ds. Promocji i Obstugi Inwestoréw

3) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej

Stanowisko ds. Edukacji i Spraw Spotecznych

Biuro Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami

1) Stanowisko ds. Rolnictwa, drectwa, Gospodarki Wodnej
i OchronySrodowiska

2) Stanowisko ds. Obrotu Nieruchofoiami

3) podporadkowaneSekretarzowi Gminy :

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
1) Zespot ds. Organizacyjnych

2) Stanowisko ds. Obstugi W

3) Stanowisko ds. Pracowniczych

4) Stanowisko ds. Obywatelskich

5) Stanowisko ds. Informatyki

Urzad Stanu Cywilnego

Petnomocnik ds. informacji niejawnych

Biuro Obstugi Rady Miejskiej

Punkt Obstugi Klienta

4) podporadkowaneSkarbnikowi Gminy :

Referat Budzetu i Finansow

1) Stanowisko ds. Kgyowasci Budzetowe;j

2) Stanowisko ds. Finansowych

3) Stanowisko ds. Wymiaru, Podatkow i Optat &lok/ch
4) Stanowisko ds. Keggowasci Podatkowej

5) Stanowisko ds. Dochodow z Miku Gminy

DZIAL 1l
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ROZDZIAL |

Zasady kontroli wewngtrznej

§21

. Kontrola funkcjonalna, sprawowana w ramach nadpozez osoby zajmage stanowiska
kierownicze natey do kierownikéw referatow, samodzielnych standwsdpowiadaj oni
rowniez za wspotdziatanie z organami kontrolingawowej i spotecznej, a ta& organami

scigania.



2. Kazdy pracownik ma obowrek dokonywania samokontroli prawidtoyeo
wykonywanych czynrigi z uwzgkdnieniem obowjzujacych przepiséw prawa w tym
zakresie oraz zakresu powierzonych pracownikzaga. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli z wykonanych czyniod jest podpis lub parafa na wytworzonym
dokumencie dokonana przez pracownika.

3. Szczegotowe zasady wykonywania kontroli éknee § w ,,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow”.

4. Skierowane do referatow, samodzielnych stanopitskia organoéw wymienionych
w ust.1 oraz udzielone w tych sprawach odpoxmjéderownicy referatow i
samodzielne stanowiska kierujo centralnego rejestru kontroli zestnznych,
prowadzonych przez RO i SO.

5.Audyt wewrtrzny w Urzdzie przeprowadzajaudytorzy, a kontrglw zakresie
finansowym Skarbnik Gminy.

ROZDZIAL I
Zasady opracowywania oraz rozpowszechniania aktowrawnych
Rady Miejskiej i Burmistrza

§ 22
1. Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inateace do jej wiaciwosci
rozstrzygnjcia w formie uchwat.
2. Burmistrz wydaje:
1) zarzdzenia - na podstawie delegacji zawartych w akpralwnych,
2) pisma okolne — o charakterze instrukcyjnyagulupcym tryb pracy Urgdu,
3) decyzje i postanowienia - w rozumieniu pigéw pos¢powania administracyjnego,
4) polecenia shbowe,
5) decyzje o charakterze ogolnym.

3. Uchwaly i zarzdzenia powinny zawieéa

1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kaleadarym,

2) dat podgcia( dzier, miesic ( stownie ) , rok,

3) okrélenie zakresu przedmiotowego podlegago regulacji prawnej,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5) tréci regulowanych zagadnig

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych zaizeak i terminu realizaciji,

7) przepisy kicowe obejmujce dat wejscia wzycie aktu prawnego ( z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obagywania oraz przepiséw lub aktéw ulegajch
uchyleniu).

§23

1. Projekty uchwat przygotowawjvtasciwe pod wzgtdem merytorycznym komorki
I jednostki organizacyjne. Wzor projektu uchynstanowi zadcznik nr 1.

2. Projekty uchwat Rady oraz ich uzasadnienia wyajaggodpisu autora projektu.

3. Autorzy projektow uchwat, przed przekazaniemektu do Referatu Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich, zoboyziaini . do uzyskania podpisu radcy prawnegoddrr,
stwierdzajcego prawidtowéc projektu uchwaty pod wzgllem formalnym i prawnym.
Prawidtowo spotgizone projekty aktéw prawnych Rady, przedktadane 8
egzemplarzach Burmistrzowi zaspednictwem Referatu Organizacyjnego i Spraw



Obywatelskich, po uzyskaniu akceptacji Zpsy, Sekretarza lub Skarbnika.
Przygotowane uchwaty nalesktad@ w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich co najmniej na 2 tygodnie prierthinem zwotania sesji. W przypadku
materialdw na sesje gwiccone uchwaleniu bugtu lub sprawozdaniu z wykonania
budetu materiaty winny by przedia@zone na 3 tygodnie przed terminem zwotania sesiji.

4. Zaakceptowany i skierowany przez Burmistrza gchdy sesji Rady projekt uchwaty
Sekretarz Gminy za p@dnictwem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obyiskieh
niezwtocznie przekazuje do Biura Obstugi Radgjskiej.

5. Zaakceptowany i skierowany przez Burmistrza pochdy sesji Rady projekt uchwaty,
autor projektu zobowzany jest niezwtocznie dragelektroniczia przesta do Biura
Obstugi Rady Miejskiej..

6. Biuro Obstugi Rady Miejskiej zamieszcza w Biytge Informacji Publicznej, uchwat
Rady w terminie 5 dni od dnia jej pedig.

7. Posgpowanie z uchwatami uchylonymi przez nadzor reguagiradzenie Burmistrza
w sprawie ,trybu pogpowania z rozstrzygaciami nadzorczymi Wojewody
Dolnclaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej delagatu\Watbrzychu nad
dziatalngcia organéw gminy Gluszyca.

§24

1. Projekty zaradzen przygotowuj wiasciwe merytorycznie komorki i jednostki
organizacyjne. Wzor projektu zadzenia stanowi za¢znik nr 2

2. Dokument wymaga podpisu Kierownika Referatu/Bnagka na samodzielnym
stanowisku lub Dyrektora jednostki organizaeyjoraz radcy prawnego pod wzdém
formalnym i prawnym.

3. W przypadku wyczenia jawnéci informacji publicznej natey dodatkowo, na odwrocie,
podé& :

1) zakres wyiczenia,

2) podstaw prawry wytaczenia,

3) wskazuje organ lub osptokonujca wytaczenia,

4) podmiot w interesie ktérego dokonanoagykenia, jeeli wytaczenie jest zwazane
z prawem do prywaté@ osoby fizycznej lub tajemngpanstwowna.

4. Dokument spetniagy zapisy punktu 2 natg ztozy¢ w Referacie Organizacyjnym
I Spraw Obywatelskich, ktory kieruje go do Bustrza.

5. W przypadku, gdy wynika to w sposo6b jednoznaazpyzepisow, idz tez gdy wymaga
tego charakter i waga sprawy normowanejglreniem, naley jego projekt uzgodii
z zainteresowanymi komaorkami.

6. Po podpisaniu zatdzenia przez Burmistrza, Referat Organizacyjnyra$8p
Obywatelskich dokonuje jego rejestracji i praekje do realizacji wkziwej komaorce,

w ktorej projekt zarmdzenia powstat.

7. Komorka organizacyjna przekazuje zazenie drog elektroniczia do Informatyka, celem
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczniejzekazanie nagiuje w cagu 5 dni od
dnia podpisania.

8. Za przekazanie zaydzer zawieragcych dane osobowe do BIP odpowiada Administrator
Bezpieczastwa Informacji, po uprzednim dokonaniu ich anouzinaii.

9. Postpowanie z uchwatami uchylonymi przez nadzor reguhgradzenie Burmistrza
w sprawie ,trybu pogpowania z rozstrzygaciami nadzorczymi Wojewody
Dolnclaskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej delagatu\Watbrzychu nad
dziatalngcia organéw gminy Gluszyca.



§25

1. Projekty aktéw prawnych wymienionych w § 22 2igtowinny by opracowane przy
uwzgkdnieniu obowdzujacych zasad techniki legislacyjnej i zawigrav formie
dokumentu towarzysgzego, pisemne uzasadnienie wprowadzenia projektgshan
regulacji. Jeeli regulacje te &da skutkowaty w sferze buetu, do uzasadnienia
naley dofaczy¢ wyliczenia ldz oszacowanie skutkéw finansowych tego aktu.

2. Projekt aktu prawnego wymaga :

1) uzgodnienia ze Skarbnikiemzgd maja pocigat skutki finansowe,
2) uzgodnienia z kierownikami innych komaoregamizacyjnych olatych
przedmiotem projektowanych regulaciji,
3) uzgodnienie z Sekretarzenrgk dotycz spraw organizacji pracy
i funkcjonowania urgu,

§ 26

Komorki organizacyjne zobowazane § do podgcia niezlednych dziata w celu
wykonania aktéw prawnych

ROZDZIAL Il
Zasady posgpowania przy realizacji uchwat Rady Miejskiej, wnioskdéw komisji oraz
interpelacji radnych

§27

1.Biuro Obstugi Rady Miejskiej przekazuje uchwalgdy Miejskiej do realizacji
wiasciwym komérkom organizacyjnym Ugdu.

2.W celu realizacji zadazawartych w uchwatach Rady, kierownicy referatow
I samodzielne stanowiska opracoavakty prawne Burmistrza.

3. Za prawidtowvu realizacg zada zawartych w aktach prawnych Burmistrza
odpowiadaj kierownicy wiaciwych referatéw i samodzielne stanowiska.

4. Raz na kwartat, niezwtocznie po jego zadaeniu, kierownicy referatow
I samodzielne stanowiska opracoavunformacg o sposobie realizacji zala
wynikapcych z uchwat podfych w tym okresie, jak rownienformacg z uchwat
niezrealizowanych lub¢dacych w toku realizacji. Informacja przedkiadand jes
BORM.

§ 28

W celu zapewnienia wéaiwego i sprawnego zatatwiania wnioskdéw komisji Radaz
interpelacji radnych kierownicy referatow, samotimestanowiska:
1) prowada rejestry wnioskow komisji i interpelacji radnychaa odpowiedzi na nie,
2) badaj sprawy zawarte we wnioskach komisji i interpelabjsgadnych oraz zatatwigj
je w sposOb merytoryczny,
3) zobownzani s do przygotowania odpowiedzi na wnioski komisjitiarpelacii



radnych w terminach oklenych w Statucie Gminy.

ROZDZIAL IV
Poskepowanie w sprawach przyjmowania i rozpatrywania skag i wnioskow

§29

. Mieszkacy miasta przyjmowaniasw kazdy wtorek w godzinach od 8.30 do 15.30

przez:
1) Burmistrza i Zagpcg Burmistrza,
2) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnkjieszkaniowe;j.

2.W przypadku, gdy na wtorek przypada daielny od pracy, dniem przg¢ mieszkacow

3.

4.

w sprawach skarg i wnioskow jest rpsty dzier pracy.

Kierownicy referatdw zobowzani $ do przebywania w kaly wtorek na stanowisku
pracy i osobistego przyjmowania miesm@v w godzinach pracy Ugdu.

Informacja o dniach przy§ mieszkacow w sprawach skarg i wnioskéw winnatby
umieszczona w widocznym miejscu, w siedzibieedu i w siedzibie podlegtych
jednostek.

. RO i SO podaje informacje o dniach pegynieszkacow w sprawach skarg

i wnioskow przez Burmistrza Miasta, jego £Zpsl, Sekretarza Gminy oraz Radnych za
parednictwem lokalnej prasy.

. Skargi i wnioski wnoszone do Burmistrza orazrafow Urzdu ewidencjonowaneys

w kolejndgci wptywu w centralnym rejestrze prowadzonym pri€z i SO.

. Skargi i wnioski skierowane bezpednio do referatow kierownicy tych referatéw winni

niezwtocznie zarejestrowa centralnym rejestrze skarg.

§ 30

. Do obowizkdéw kierownikow referatéw i samodzielnych standwifrzedu Miejskiego

zatatwiagcych skargi i wnioski, nafsy:
1) wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za prowadzgéokeimentacji skarg
i wnioskéw oraz czuwanie nad terminowym zatatwianiem,

2) udzielanie odpowiedzi na skafgwniosek ) nie pgniej niz w ciagu miesica od daty
jej wptywu, chybae obowazujace w tym zakresie przepisy ustalégrmin krotszy
(7 lub 14 dni),

3) biegace informowanie RO i SO, kopiami pism, o toku patania skarg i wnioskow,

4) na polecenie Burmistrza, dokonywanie okngsb analiz sposobu zatatwiania skarg
i wnioskow.

. Kierownicy jednostek podlegli Burmistrzowi zobiaeani ¢ do stosowania sido zalecé

wymienionych w ust. 1 pkt. 1,2 i 4



§31

. Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podleggth rozpatrzeniu przez

r&zne komorki organizacyjne Ugdu, RO i SO przekazuje skarlyb wniosek wszystkim
merytorycznie wkxiwym komaorkom organizacyjnym celem przygotowangpolnie
uzgodnionej odpowiedzi.

. Skarga zatatwiona negatywnie, weétgm przypadku powinna zawi€razasadnienie
faktyczne i prawne, a negatywnie zatatwionyosak — uzasadnienie faktyczne i w mgiar
mazliwosci prawne.

. Biezacy nadzor nad zatatwieniem skarg i wnioskow przgjskiiej jednostce
organizacyjnej sprawalkierownicy wigciwych referatéw i samodzielnych stanowisk.

ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§32

. Gdwiadczenia woli w imieniu Gminy, w zakresie zgitm mieniem, skitada Burmistrz albo

dziatajcy na podstawie jego upowrdenia Zastpca.

. Umowy oraz inne dokumenty oklene w ust.1, ktére magspowodowa powstanie

zobowazan pienkznych, wymagaj kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego

upowanione;.

. Odpowiedzi na wnioski, uwagi Postow i Senatodyaz interpelacje, wnioski i zapytania

Radnych podpisuje Burmistrz.

. W ramach kierowania Ugdem Miejskim, Burmistrz podpisuje nggstijace pisma

i dokumenty:

1) zaradzenia, decyzje o charakterze ogbélnym, pisma okélne

2) wysapienia kierowane do naczelnych i centralnych négawtadzy pastwowej oraz
samorgdowej wszystkich szczebli, tj.:

a) Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
b) radu,

c) wojewodztwa,

d) powiatow,

€) gmin,

f) zwhzkdéw gmin,

3) wysspienia kierowane do Najwgzej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Ratwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, innychtyscji kontroli
pastwowej w zwazku z przeprowadzonymi przez nie pg&iwaniami,

4) zwhzane ze wspOlpraz zagranicznymi miastami i instytucjami,

5) wnioski 0 hadanie odznadzganstwowych i regionalnych,

6) pisma, dokumenty i akty administracyjne eagde do wyhcznej wiaciwosci
Burmistrza chybag Burmistrz udzielit stosowanych upoimgen,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyce zastpcy, sekretarza i skarbnika,

8) odpowiedzi na wygpienia kadorazowo zastrzene do kompetencji Burmistrza.

. Kierownicy i samodzielne stanowiska podpskgrespondengjwewretrzng i pisma

wychodzace na zewstrz w zakresie powierzonych im obaakow i udzielonych

upowanien.

. Burmistrz, Zasfpca, Sekretarz i Skarbnik podpiswgijokumenty dotycgce ich zakresu



dziatania, w tym rownieodpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytanidmgch oraz
skargi i wnioski.

7. Pisma przedstawiane do podpisu BurmistrzacBagtBurmistrza, Sekretarzowi
i Skarbnikowi winny by uprzednio parafowane ( na kopii) przez kierownidgratu
lub samodzielne stanowisko spmzapcego dokument.

8. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrzzepkomaorki organizacyjne
podlegajce Zastpcy, Sekretarzowi i Skarbnikowi musposiadé wczesniej uzyskan
akceptagj resortowych przefmnych.

9. Zasady podpisywania dokumentow finansowo edaivych okréla Instrukcja Obiegu
Dokumentow.

10.0bieg, rejestracja, znakowanie dokumentéyywanie pieczci urzedowych,
przechowywanie i archiwizacja dokumentow odbysk na zasadach oldlenych w
rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnig®L.98 sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organow gmin i z&kow midzygminnych ( Dz. U. z 1999r.,Nr 112,
p0z.1319 z pdn. zm.)

ROZDZIAL VI
Zasady ewidencji, realizacji zalecé i wnioskdéw pokontrolnych organéw kontroli

§ 33

1. Protokoty wystpienia pokontrolne Najwaszej I1zby Kontroli, Wojewody, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Komisji Rewizyjnej Rady miianych organow kontroli skierowane
do Burmistrza ewidencjonuje i przechowuje Ratf€@rganizacyjny i Spraw
Obywatelskich.

2. Zaewidencjonowane wygtienia pokontrolne Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich przekazuje do realizacji kierovarik pracownikom na samodzielnych
stanowiskach lub dyrektorom jednostek organigg@h, zgodnie z dekretacBurmistrza.

3. Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stan&ath i dyrektorzy jednostek
organizacyjnych, ktorym przekazane zostaty wpishia pokontrolne przygotowalj
propozycje ich realizacji, ktére po akceptagdzorujcego Zasipcy, Sekretarza lub
Skarbnika przekazupo Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Ostateczpwersje odpowiedzi na wygiienie pokontrolne Referat Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich przedktada do podpismidstrzowi.

. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskichwadzi Kskzke Kontroli Zewretrznych.

. Burmistrz mae w drodze zarglzenia powoté koordynatora ds. kontroli, ktéryetizie
odpowiadat za wspotprae przedstawicielami organdéw kontrajaych.

o O1

ROZDZIAL VII
Zasady organizacji narad i odpraw

§34

1. Z upowanienia Burmistrza, Zagpcy, Sekretarza i Skarbnika vm@ organizowa
okresowe narady z udziatem:
1) przedstawicieli organéw administracjadowej ogélnej i specjalnej,
2) dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,



3) kierownikow referatow,
4) pracownikow Urzdu.

2. Przedmiotem narad, o ktorych mowa w ust.1zerim¢ w szczegolngci:

1) uzgodnienia wspétdziatania organ6éw admiaggirsamorzdowej oraz administraciji
radowej ogolnej i szczegolnej,

2) przekazywanie informacji o podejmowanyclzmiajszych zadaniach i kierunkach
dziatania,

3) przekazywanie do realizacji ustatrganéw samogglowych gminy,

4) przekazywanie informacji i zal@pomicdzy referatami Urgdu,

5) ustalanie zasad realizacji zada

6) doskonalenie organizaciji i funkcjonowania édiz.

3. Organizacje narad, o ktorych mowa w ust.1 ccthobstug zapewnia merytorycznie
odpowiedzialny referat i jednostka organizaaygminy.

4. Organizator narady, o ktérej mowa w ust.1, gdsiwiazany za pérednictwem Sekretarza
przedstawi Burmistrzowi informagj o realizacji przyjtych ustalé z narady.

5. Narady z pracownikami komorek i jednostek orgaayjnych organizajkierownicy
w miag potrzeb.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§34
Integralry czesécia niniejszego Regulaminu jest:
1) schemat organizacyjny Widu Miejskiego w Gluszycy, ,

2) szczegbtowy wykaz obowikow poszczegdlnych komarek organizacyjnych ,
3) wykaz gminnych jednostek, zaktadow bewych i spotek .

BURMISTRZ

/-1 Wojciech Durak



