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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 27/2007
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 28.02.2007 .

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ktodzka

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Regulamin Urzedu Miasta okresla:
organizacj¢ wewnetrzna;
zasady funkcjonowania;
zadania oraz zasady ich realizacji;
strukturg podleglosci gminnych jednostek organizacyjnych.
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§2

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

—_—

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Klodzko;

. radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Ktodzka;
. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzqdu Miasta Ktodzka;
. sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej;
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5. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej;
6.
7
8
9.
1

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Klodzka;

. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Klodzka;
. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm.);
burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ktodzka;

0.zastepcach burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Burmistrza Miasta Klodzka.

§3

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§4

Siedziba urzgdu jest miasto Ktodzko, pl. Bolestawa Chrobrego 1.

§5

Urzad realizuje zadania:

1.

wlasne gminy wynikajace z ustawy;

2. zlecone 1 powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej;

3.
4.

wynikajace z porozumief zawartych migdzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

§6

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba ze przeplsy szczegblne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdbw gmin i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, ze zm.),
regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.
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§7
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o pracg.
2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umow

cywilnoprawnych.
Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania urzedu i sprawowania funkcji kierowniczych
§8

1. Urzad funkcjonuje wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewngtrznej;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu 1 poszczegélne referaty oraz
samodzielne stanowiska;
8) koordynacji i wspotdziatania.

2. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, oszczedny
z uwzglednieniem zasady zachowania szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzeniu mieniem
gminnym.

3. Zakupy inwestycyjne oraz zakupy ustug realizowane sa z zachowaniem zasady wyboru
najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu procedur wynikajacych z ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r.

Nr 164, poz. 1163 z p. zm.).
§9

Urzg¢dem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika.
Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpcy zapewniaja w powierzonym im
zakresie, kompleksowe rozwigzywanie problemow wynlkaJ acych z zadan gminy.
Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreSlonym zakresie,
w szczegblnosci zapewnia wlasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca kontrolg pracy 0s6b
zatrudnionych w urzgdzie.
Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadafi urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrolg i nadzdér nad dzialalnoscia referatow oraz innych jednostek
organizacyjnych realizuj qcych te zadania.
Kierownicy wydzialéw 1 referatdow, oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiedzialni sa przed burmistrzem za sprawna i1 zgodna z prawem realizacj¢ zadan wydziatu,
referatu 1 stanowiska.
Kierownicy wydziatow 1 referatéw kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw
wyznaczonych wydziatowi lub referatowi. Sprawuja kontrolg i nadzor nad praca kierowanych
przez siebie wydziatow lub referatdéw oraz zapewniaja koordynacj¢ dziatalno$ci wydziatow
1 referatow.
Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkéw 1 zadan stosownie do
zakresu czynnosci.

Rozdzial 3

Struktura wewnetrzna Urzedu

§ 10
1. W urzedzie funkcjonuja wydzialy, referaty, zespoty pracownicze oraz samodzielne
stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie burmistrz moze powotaé zespoty
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1 komisje zadaniowe.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komorek organizacyjnych burmistrz moze
poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie, majacych wplyw na
prawidlowe funkcjonowanie urz¢du.

4. Przy podejmowaniu waznych decyzji burmistrz moze zasigga¢ opinii biegtych i doradcow.

§11
W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace wydzialy:
1. Wydzial Rozwoju Miasta - WR
2. Wydziat Gospodarki Gminnej i Remontow - WG
3. Wydzial Spraw Spotecznych - WS
4. Wydziatl Organizacyjny - WO
5. Wydzial Finansowo-Budzetowy - WB
§12
W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne referaty i stanowiska:
1. Urzad Stanu Cywilnego - USC
2. Referat Gospodarki Mieszkaniowej i Wspdlnot - RM
3. Biuro Rady Miejskiej - BR
4. Referat Spraw Obywatelskich -S0O
5. Koordynator ds. ochrony ludnos$ci -OL
6. Zespot ds. kontroli -ZK
7. Zespo6t ds. informacji publiczne;j - IP
8. Stanowisko ds. audytu wewngtrznego - AW
9. Stanowisko ds. BHP - BHP
10. Straz Miejska - SM
§13

1. W Urzedzie tworzy sig¢ Zespot reagowania kryzysowego;
2. Sklad, zadania i kompetencje Zespolu okresla burmistrz w odrgbnym zarzadzeniu.
§ 14
W sktad Wydzialu Rozwoju Miasta wchodza:
1. Zespot ds. planowania przestrzennego i inwestycji
2. Zespot ds. srodkéw unijnych
3. Zespot ds. promocji i turystyki
§ 15
W sktad Wydzialu Gospodarki Gminnej i Remontéw wchodza:



1. Zespot ds. gospodarki mieniem gminnym,
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,
Zespot ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,

Zespot ds. rewitalizacji i1 infrastruktury,

U

Zespot ds. urbanistyki i architektury.

§ 16
W sktad Wydzialu Spraw Spotecznych wchodza:
1. Zespot ds. o§wiaty,

2. Zespo6t ds. kultury, sportu i zdrowia.

§17
W sktad Wydzialu Organizacyjnego wchodza:
Zespot ds. informatyzacji,
Sekretariat,
Biuro Obstugi Ludnosci,
Stanowisko ds. archiwum,

Stanowisko ds. zamowien publicznych,

AN e

Stanowisko ds. kadr.
§ 18
W sktad Wydzialu Finansowo-Budzetowego wchodza:
1. Referat Budzetowy,
2. Referat Dochodow.

§ 19
1. Kierownictwo urzedu stanowia:
1) Burmistrz
2) 1 Zastgpca Burmistrza
3) 1I Zastepca Burmistrza
4) Sekretarz
5) Skarbnik

2. W urzgdzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Wydzialu Rozwoju Miasta,

2) Kierownik Wydzialu Gospodarki Gminnej i Remontow,
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3) Kierownik Wydziatu Spraw Spotecznych,

4) Kierownik Wydzialu Organizacyjnego,

5) Kierownik USC,

6) Gtowny Ksiggowy,

7) Zastgpca Gloéwnego Ksiggowego,

8) Kierownik Referatu Dochodow,

9) Kierownik Referatu Gospodarki Mieszkaniowej i Wspdlnot,

10)Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

11)Komendant Strazy Miejskiej.

§ 20

Podziat zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow zatwierdzone przez burmistrza na wniosek kierownika wydziatu lub referatu
w uzgodnieniu z sekretarzem.
Wielko$¢ zatrudnienia w urzgdzie, w ramach $rodkéw finansowych okreslonych w uchwale

budzetowej na dany rok, okresla burmistrz.
W uzasadnionych przypadkach burmistrz moze tworzy¢ lub likwidowaé stanowiska

pracy.

Rozdzial VI

Zakres dzialania, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ kierownictwa

§ 21

Do wylacznych kompetencji burmistrza nalezy:

1.
2.

3.

e

*®

10.

1.

12.

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

rozstrzyganie  spordow  kompetencyjnych  pomigdzy  poszczegélnymi  komorkami
1 jednostkami organizacyjnymi,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, i parlamentarzystow,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

upowaznienie zastgpcOw burmistrza i innych pracownikéw urzgdu do wydawania w jego
imieniu  decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;,

zatwierdzanie zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikow urzedu, prowadzenie
oceny kadry kierowniczej,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzadkowe w sprawach zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa, ktore podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji
rady,

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem miasta
i udzielenie upowaznien w tym w zakresie,

sktadanie radzie miasta sprawozdan z biezacej dziatalnosci oraz wykonania podejmowanych
przez Radg uchwal.

koordynowanie spraw dotyczacych  gospodarki finansowej miasta oraz nadzorowanie
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17.

18

wykonania budzetu,

. formutowanie i realizacja zasad strategii rozwoju miasta,
14.
15.
16.

nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP,

przedktadanie radzie projektéw uchwat,

petienie funkcji terenowego organu Obrony Cywilnej, podejmowanie decyzji dotyczacych
zwalczania zagrozen i klgsk zywiolowych,

powotywanie rzecznika dyscyplinarnego,

. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
19.

petienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, chyba ze Rada Miejska postanowi
inaczej.
§ 22

W sytuacji gdy burmistrz nie moze wykonywa¢ obowiazkow stuzbowych w szczegolnosci

z powodu nieobecno$ci wywotanej urlopem wypoczynkowym, delegacja stuzbowa,

zwolnieniem lekarskim lub innymi przyczynami przebywania zakres zastgpstwa 1 zastgpcy

Burmistrza rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje burmistrza.

W sytuacji gdy burmistrz 1 I zastgpca burmistrza nie moze wykonywa¢ obowiazkow

stuzbowych w szczegdlnosci z powodu nieobecnosci wywotanej urlopem wypoczynkowym,

delegacja stuzbowa, zwolnieniem lekarskim lub innymi przyczynami zakres zastepstwa

I zastgpcy burmistrza rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje burmistrza.

Zastepcy burmistrza wykonuja swoje zadania w zakresie upowaznien 1 polecen stuzbowych

wydawanych przez burmistrza,

Zastepcy burmistrza nadzoruja 1 sa odpowiedzialni za zakres zadan realizowanych przez

komorki organizacyjne przyporzadkowane im zgodnie z postanowieniami niniejszego

zarzadzenia, a w szczegolnosci:

1) realizuja zadania wynikajace z zarzadzen burmistrza,

2) sprawuja nadzor nad rozwijaniem systemu zarzadzania w podleglych komdrkach
1 jednostkach organizacyjnych.

§23

Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad organizacja pracy urzedu,
2) przygotowanie projektow oraz zmian regulamindw oraz wewngetrznych aktow
normatywnych dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy urze¢du ,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadry,
4) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy w urzedzie,
5) nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej,
6) nadzor nad gospodarka mieniem urzgdu i nad srodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp.
7) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji, zapytan
1 wnioskéw radnych oraz parlamentarzystow,
8) pelnienie funkcji kierownika urz¢du w razie nieobecno$ci burmistrza i jego zastgpcoOw,
9) opracowywanie zakresOw czynnosci dla kierownikow wydzialow i1 referatow oraz
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,
10) wspotpraca w zakresie przygotowania materiatow na sesje rady,
11)nadzorowanie szkolen pracownikow,
12)nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organéw gminy,
13)nadzorowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendum,
14)wykonywanie innych zadan stuzbowych z upowaznienia lub na polecenie burmistrza.
15) monitorowanie ustug $wiadczonych przez urzad.
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§ 24

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dzialalno$cia referatdéw oraz innych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie wykonywania obowiazkow i sprawowanie nadzoru z tytutu prowadzenia
rachunkowosci 1 obslugi budzetu miasta,

2) przygotowanie projektu uchwal w sprawie budzetu miasta, oraz podatkow i oplat
lokalnych,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu polegajaca na kontroli wstgpnej, biezacej
1 nastgpnej operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiggowan,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

6) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;,

7) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz biezacych informacji
dotyczacych sytuacji finansowej gminy,

8) opiniowanie projektow uchwat organdw gminy wywotujacych skutki finansowe,

9) petienie funkcji organu  kontroli finansowej, obiegu dokumentéw finansowych
z uwzglednieniem ich kompletnosci i rzetelnos$ci ich sporzadzenia,

10) przekazywanie komoérkom 1 jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania
projektéw uchwaty budzetowe;,

11) dokonywanie kontroli finansowej urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych
(jednostek 1 zaktadow budzetowych),

12) informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty, lub o sytuacji, ktora taka odmowg moze spowodowac,

13) petnienie nadzoru nad pobieraniem i rozliczaniem podatku VAT,

14) nadzorowanie realizacji postanowien ustawy o rachunkowosci,

15) wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z upowaznienia lub polecenia
burmistrza.

§ 25

. Kierownicy wydziatow 1 referatéw, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja

obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych im pracownikow.

Do zakresu zadaf kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydziatu
lub referatu;

2) Zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikow i1 wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegltych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedkiadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych orgamzaCJq pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, przepisow
o bezpieczenstwie i1 higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do
informacji publicznej oraz 0 zaméwieniach publicznych;

8) dbatos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego
uregulowania okre§lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, referatu lub
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rownorzednej jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow
uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czgéci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu,
referatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej i biezacy nadzoér nad realizacja
uchwaty budzetowej w tej czesci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspotdziatanie z  organami administracji  publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkahcow
gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywame odpowiedzi na 1nterpelaCJe 1 wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,

15) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu lub rownorzednej jednostki
organizacyjne;j.

§26

1. Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zast¢pcy burmistrza, sekretarz lub skarbnik okreslaja
kierunki dziatania kierownikow wydzialow, referatow lub rownorzednych jednostek
organizacyjnych urzgdu, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j.

2. W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy wydziatow, referatow lub
rownorzednych jednostek organizacyjnych urzedu podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

§27

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami wydziatow, referatow lub
rownorzednych jednostek organizacyjnych urzegdu, w oparciu o propozycje rozstrzygni¢é
przedstawiong przez sekretarza.

§28

Pracownicy urzedu sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie
dziatania;

2) wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukc;ji
kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe 1 szybkie
zalatwienie spraw;

6) sprawnego 1 rzetelnego zatatwiania spraw obywateli; prawidlowego ewidencjonowania
1 przechowywania akt spraw, zbiorow przepisOw prawnych, rejestrow i spisow spraw,
pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

7) godnego reprezentowania urzedu na zewnatrz przez odpowiednie zachowanie w pracy 1 poza
nig oraz odpowiedni dla urzednika samorzadowego ubior.

Rozdzial VII
Akty prawne Burmistrza

§ 29

Burmistrz wydaje:

1. zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji ustawowych, a obejmujace przepisy
porzadkowe wydawane w sprawach nie cierpiacych zwloki 1 podlegajacych zatwierdzeniu na
najblizszej sesji rady,
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zarzadzenia wewnetrzne — wydawane na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, aktow
prawa miejscowego 1 regulamindw i statutow, a regulujace organizacje wewngetrzng urzedu,
decyzje i postanowienia — rozstrzygajace sprawy w rozumieniu przepisow KPA,
pisma okolne — porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne urzedu,
polecenia — dotyczace wyznaczenia komorkom i jednostkom organizacyjnym dzialan
operacyjnych.

§ 30

Zasady tworzenia wewngtrznych aktow normatywnych przygotowywanych przez urzad okresla
procedura zatwierdzona przez burmistrza.

1.

2.

Rozdzial VIII
Ogolne zasady podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu
§ 31

Do wyltacznej kompetencji burmistrza nalezy podpisywanie :

1) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych i parlamentarzystow,

2) zarzadzen, pism okdlnych, polecen,

3) decyzji 1 postanowien z zakresu administracji publicznej do wydawania, ktérych nie zostali
upowaznieni inni pracownicy,

Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy takze podpisywanie korespondenc;ji:

1) kierowanej do naczelnych organow wtadzy panstwowej i urzedow centralnych oraz
radnych,

2) kierowanej do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowe;j
Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji w zwiazku z prowadzonymi przez nie
postgpowaniami,

3) zwiazanej ze wspolpracq zagraniczna,

4) zawierajacej wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,

5) zwiazane] ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych,

6) listy gratulacyjne,

7) upowaznienia i pelnomocnictwa,

8) zawierajace odpowiedz na wnoszone do urzedu skargi i wnioski.

Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) Zastgpcy burmistrza, sekretarz i skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie

z ustalonym podzialem zadan, o ile nie sa zastrzezone do podpisu przez burmistrza,
w przypadkach okre§lonych w § 22 ust.1.

2) Kierownicy wydzialbw 1 referatdbw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
w sprawach nalezacych do ich zakresu dzialania, a niezastrzezone do podpisu przez inne osoby,
w przypadkach okre§lonych w § 22 ust.2.

3) Kierownicy wydziatow 1 referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sg ich zastgpcy lub inni pracownicy, zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi
z zakresu czynnosci,

4) 1 zastepca burmistrza podejmuje decyzje i podpisuje pisma we wszystkich sprawach
wymienionych w § 31 ust. 1 w przypadku, gdy burmistrz nie wykonuje obowiazkéw
stuzbowych.

5) Il zastgpca burmistrza podejmuje decyzje 1 podpisuje wszystkie pisma w sprawach
wymienionych wyzej w przypadku gdy burmistrz i I zastgpca burmistrza nie petnig obowiazkow
stuzbowych.
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§ 32

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okreslaja odrgbne przepisy.
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuje burmistrz
oraz zastgpcy burmistrza i kierownicy wydziatow w granicach udzielonego upowaznienia.
Przygotowane przez komorki organizacyjne urzgdu projekty wystapien Burmistrza ~ w sprawach
zwigzanych z budzetem wymagaja kontrasygnaty skarbnika.

§ 33

Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ opatrzone imieniem i nazwiskiem oraz
parafowane na ostatniej kopii przez pracownika merytorycznego sporzadzajacego dokument
1 kierownika komorki organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radcg prawnego
jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.
Obieg, rejestracja, znakowanie 1 archiwizowanie dokumentacji odbywa si¢ na zasadach okre§lonych
w instrukcji kancelaryjne;.

§ 34

Sekretarz w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien dokonuje:

1) wstepnej aprobaty projektow aktow wewngtrznych,

2) podpisuje korespondencj¢ zwiazang z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania urzedu
Miasta i1 jego komorek organizacyjnych.

Rozdzial IX

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 35

Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
1) Rada — w sprawach dotyczacych burmistrza 1 kierownikow podleglych jednostek
organizacyjnych,
2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez
poszczegolne komorki lub jednostki organizacyjne urzedu.
Skargi 1 wnioski przyjmuje burmistrz lub wyznaczony przez niego zastgpca,
Sekretarz, skarbnik i kierownicy wydzialéw przyjmuja skargi i wnioski w sprawach zalatwionych
przez podlegte komoérki organizacyjne codziennie w godzinach pracy urzedu.
Termin i1 godziny przyjmowania interesantdw przez burmistrza w sprawach skarg i wnioskéw
okresla odrgbne zarzadzenie.
§ 36

. O tym czy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskoéw decyduje burmistrz

lub jego zastepcy uzywajac dekretacji ,,skarga” — ,,wniosek”,

. Skargi (wnioski) rejestrowane sa w rejestrze gldwnym prowadzonym przez Wydzial

Organizacyjny.
1) skarga (wniosek) przekazywana jest przez Wydziat Organizacyjny do wyjasnienia
merytorycznym komorkom lub jednostkom organizacyjnym urzedu,
2) po uzyskaniu wyjasnien Wydzial Organizacyjny przedkiada burmistrzowi ostateczny
projekt odpowiedzi wraz z dokumentacja zrodlowa.

. Za prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskoOw oraz teczek do przechowywania akt

odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego, ktéremu powierzono to zadanie
w zakresie czynnosci.

. Jezeli skarga (wnioski) dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek organizacyjnych,

burmistrz wyznacza komorke koordynujaca zatatwienie sprawy.
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§ 37

Zasady opisane w § 36 ust. 1-4 stosuje si¢ takze do skarg (wnioskow) wnoszonych ustnie do

protokotu.

Poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu prowadza rejestr  przyje¢ interesantOw

w sprawach skarg i wnioskow oraz rejestr wewngtrzny rozpatrywanych skarg i wnioskow.

§ 38
Nadzo6r nad terminowym i rzetelnym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje
sekretarz.
Rozdzial X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 39
1. System kontroli obejmuje:

1) kontrole zewnetrzna — ktéra wykonuja uprawnione instytucje zewngtrzne: Urzad Rady
Ministrow, Wojewodg, Urzad Marszatkowski, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
Najwyzszej Izby Kontroli, Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji  Sanitarnej
1 inne instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli,

2) kontrolg wewngetrzng — realizowana w formie nadzoru przez radg i Komisj¢ Rewizyjna,

3) kontrolg funkcjonalng — sprawowana przez osoby petniace funkcje zwiazane z pelnieniem
funkcji kierowniczych,

4) kontrolg finansowa — pelniona przez burmistrza i skarbnika,

5) kontrole instytucjonalng — wykonywana przez stanowisko ds. kontroli wewngtrzne;.

2. Stosuje si¢ zasadg taczenia kontroli funkcjonalnej z biezacym instruktazem.
3. Szczegdlowy tryb przeprowadzenia audytu okresla zarzadzenie burmistrza w sprawie wprowadzenia
,Karty Audytu Wewngtrznego...”
4. Pracownicy urzedu podlegaja okresowej ocenie, ktorej tryb okreslaja odrgbne przepisy.
Rozdzial XI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§ 40
1. Informacji o dziatalno$ci urzedu dziennikarzom krajowym 1 zagranicznym udziela:
1) burmistrz,
2) pracownik zatrudniony na stanowisku koordynatora ds. informac;ji,
3) osoby wskazane przez burmistrza.
2. Obstuga informacyjna $rodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie ,,Prawo Prasowe”.
§ 41
1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zobowiazani sa przygotowaé na wniosek
burmistrza, sekretarza lub koordynatora ds. informacji pisemne stanowisko lub odpowiedz na
krytyke dotyczaca pracy wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.
2. Koordynator ds. informacji publicznej zapewnia obstuge prasowa burmistrza,

a w szczegolnosci:

1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach burmistrza,

2) organizuje konferencje prasowe burmistrza,

3) przekazuje na biezaco informacje 1 publikacje prasowe dotyczace dziatan urzedu,

4) monitoruje publikacje prasowe, internetowe oraz inne $rodki masowego przekazu pod
katem informacji dotyczacych burmistrza i urzedu, a w razie potrzeby przygotowuje
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stosowne odpowiedzi,
5) prowadzi dokumentacjg archiwalng z materiatow prasowych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 42

Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu oraz jednostek organizacyjnych kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej dokonywana jest zmiana lub nadzorujacy jednostke
organizacyjna dokonuje z udzialem pracownika ds. kadr urz¢du lub jednostki organizacyjnej
pokontrolnego przekazania zakresu zadan i obowiazkow.

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie zarzadzenia burmistrza.

Prawa i obowiazki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne postanowienia
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony
przez burmistrza w uzgodnieniu z organizacjami zwiazkowymi w urzgdzie.

Regulamin ustalony jest przez burmistrza w drodze zarzadzenia, a jego tres¢ podana jest na
stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
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