Zalgcznik do zarzadzenia nr 81/2026
Burmistrza Chociwla
z dnia 12 sierpnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOCIWLU



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chociwlu zwany dalej

,Regulaminem” okresla organizacje, zasady dzialania i struktur¢ organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Chociwlu.

2. Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Chociwlu, zwanego dalej ,,Urzedem”, opiera

sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podzialu czynnosci stuzbowych
i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.
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3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Chociwel.

§ 2. Dziatalno$¢ Urzedu reguluja w szczego6lnosci przepisy:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
statutu Gminy Chociwel,

innych przepiséw prawa wiasciwych do zakresu prowadzonych spraw,
niniejszego Regulaminu.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Chociwel,

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Chociwlu,

Statucie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ statut Gminy Chociwel,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chociwla,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Burmistrza Chociwla,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Chociwel,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Chociwel,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chociwlu,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko,
Pion ochrony i bezpieczenstwa, Hale widowiskowo-sportowa w Chociwlu,

10)jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki

organizacyjne i instytucje kultury,

11) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osob¢ zatrudniong w Urzedzie na podstawie

stosunku pracy,

12)interesancie — nalezy rozumie¢ kazda osobe (fizyczna, prawna oraz jednostke

organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej) zatatwiajaca sprawe w Urzedzie.



Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa i w granicach wyznaczonych przez
prawo.

2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza zapewniajagcym realizacje¢ zadan
Gminy i obstuge organéw Gminy.

3. Urzad realizuje zadania wiasne, zlecone i powierzone z zakresu administracji
rzadowej oraz na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej lub jednostkami
samorzadu terytorialnego.

4, Urzad dziala w sposob zapewniajacy sprawne, efektywne i przejrzyste
wykonywanie zadaf publicznych, z uwzglednieniem zasady podzialu kompetencji
i odpowiedzialnosci.

5. Urzad zapewnia w szczegolnosci przygotowanie, organizacje i realizacj¢ spraw
nalezacych do zadaf Gminy oraz zapewnia sprawna, rzetelng i terminowa obshuge 0sob
zalatwiajacych sprawy w Urzedzie.

6. Urzad w swoich dzialaniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny
i shuszny interes stron.

Rozdzial 3

Kierownictwo Urzedu, zadnia i kompetencje

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik wykonuja wyznaczone przez Burmistrza
zadania, zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan Gminy, kontroluja dzialalnos¢ podlegtych komérek organizacyjnych
oraz jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania. W tym zakresie ponosza peina
odpowiedzialnos¢ za sposéb realizacji powierzonych zadan.

5. Realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 4, nastepuje na podstawie przepisow
prawa, statutu Gminy, niniejszego Regulaminu oraz upowaznieni Burmistrza.

6. Podczas nieobecnosci Burmistrza Urzedem kieruje Zastgpca Burmistrza lub
Sekretarz.

§ 6. 1. Do zadan i kompetencji Burmistrza, jako kierownika Urzedu nalezy,

w szczegllnoscei:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewngtrz,
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) wydawanie zarzadzen,



4) upowaznianie — Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urz¢du
i jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) skladanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,

6) wykonywanie uchwal Rady,

7) wykonywanie budzetu Gminy,

8) realizowanie zadan zwigzanych z obronnoscig i zarzadzaniem kryzysowym,

9) petnienie funkcji organu ochrony ludnosci gminy,

10) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

11) wspélpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, jednostkami

pomocniczymi oraz organizacjami spotecznymi i mieszkarficami,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa.

§ 7. 1. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,

2) reprezentowanie Gminy w czasie uroczysto$ci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

3) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,

4) wspoéldziatanie z Radg Miejska i jej komisjami w zakresie swojego dziatania,

5) wspoldzialanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie powierzonych spraw,

6) wykonywanie innych zadah i czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 8. 1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy, w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie powierzonych zadan przez Burmistrza,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i nadzor nad organizacja pracy Urzedu
oraz prawidlowym obiegiem dokumentéw w Urzedzie,

3) nadzorowanie dyscypliny pracy,

4) usprawnienie pracy Urzedu i doskonalenie kadr,

5) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw oraz obstugi prawnej Urzedu,

6) zapewnienie wspotpracy pomigdzy Urzedem, a jednostkami organizacyjnymi,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujagcych struktur¢ wewnetrzng
i zasady dziatania Urzedu;

8) kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa w Urzedzie, w tym procedur
wewnetrznych i instrukcji kancelaryjnej,

9) nadzorowanie terminowego i prawidtowego zatatwiania spraw z zakresu udostgpniania
informacji publicznej, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,

10) wspoldziatanie z Radg Miejskg i jej komisjami w zakresie swojego dzialania oraz
nadzorowanie wlasciwego przygotowywania materialow pod obrady Rady Miejskiej
i pracy komisji Rady Miejskiej,



11)koordynowanie i nadzorowanie spraw zwiazanymi z wyborami powszechnymi
i referendami,

12) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

13) udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
z Burmistrzem,

14) wykonywanie innych zadan i czynno$ci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

§ 9. 1. Do zadan i kompetencji Skarbnika, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,

2) wykonywanie powierzonych zadan przez Burmistrza,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

4) biezacy nadzor i kontrola nad wykonywaniem budzetu Gminy,

5) przygotowanie wieloletnich prognoz finansowych

6) dysponowanie srodkami platniczymi,

7) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu Gminy oraz
ewidencji majatku Gminy,

8) nadzorowanie sprawozdawczosci finansowej budzetu Gminy,

9) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,

10) koordynowanie i nadzor finansowy nad realizacja zadan zwigzanych z funduszem
soleckim,

11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

12) dokonywanie wstepnej oceny operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

13) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza
w przedmiocie budzetu Gminy,

14) opracowywanie i nadzér w sprawach dot. kontroli i obiegu dokumentow finansowych,

15)wykonywanie innych =zadan 1 czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 4
Struktura i podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 10. 1. W sklad Urzgdu wchodza:

1) Kierownictwo Urzedu:

a) Burmistrz,
b) Zastepca Burmistrza,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik.
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Referat Inwestycji, Budownictwa, Srodowiska i Gospodarki Komunalnej, ktorego

bezposrednim przelozonym jest Zastepca Burmistrza. W sktad Referatu wchodzg:

a) stanowisko ds. inwestycji gminnych, drog i obiektow uzytecznosci publicznej,

b) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, budownictwa i rozwoju gminy,

¢) stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i lesnictwa,

d) stanowisko ds. zaméwien publicznych i rolnictwa,

e) stanowisko ds. o§wiaty i gospodarki odpadami komunalnymi,

f) stanowisko do obstugi Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow Komunalnych
(PSZOK),

Referat Organizacyjny, Spoleczny i Nieruchomosci, ktérego bezposrednim

przetozonym jest Sekretarz. W sklad Referatu wchodza:

a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych,

b) stanowisko ds. kadr i obstugi cmentarzy komunalnych,

c¢) stanowisko ds. spolecznych, dziatalnosci gospodarczej, zdrowia i promocji,

d) stanowisko ds. obstugi organéw gminy i archiwum zaktadowego,

e) stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i nieruchomosci gminnych,

f) sprzataczka,

Referat Finanséw i Budzetu, ktorego bezposrednim przetozonym jest Skarbnik.

W sklad Referatu wchodza:

a) Zastepca Skarbnika,

b) stanowisko ds. ksiggowosci i1 sprawozdawczosci budzetowej organu oraz
dochoddéw jednostki Urzedu,

¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej jednostki (Urzad Miejski),

d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

e) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

f) stanowisko ds. ewidencji wynagrodzen, rozliczen i sprawozdawczosci,

g) stanowisko ds. oplat czynszowych wraz z egzekucjg i obstuga kasy Urzedu
Miejskiego,

h) stanowisko ds. ksiegowania i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

i) stanowisko ds. ewidencji VAT, rozliczen i konsolidacji VAT Gminy,

Pion Ochrony i Bezpieczenstwa:

a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ktérego praca kieruje
i nadzoruje Burmistrz,

g) Pion Bezpieczenstwa — stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, informatyzacji, ktérego pracg kieruje i1 nadzoruje Zastgpca
Burmistrza,

Hala widowiskowo-sportowa:

a) stanowisko ds. kultury i sportu,
b) konserwator - 3 stanowiska,

c) sprzataczka - 3 stanowiska,

d) robotnik.



2. W Urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, ktorego zadania realizuje
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. W Urzedu tworzy sie samodzielne stanowiska pracy zadan w zakresie:

1) obshlugi prawnej,

2) inspektora ochrony danych,

3) audytora wewnetrznego,

4) obstugi i wsparcia bezpieczenstwa informatycznego.

4, W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych zadan, Burmistrz moze
tworzyé referaty, samodzielne stanowiska pracy, powolywaé pelomocnikow
i koordynatoréw do wykonywania okreslonych spraw.

§ 11. Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat graficzny Urzedu
i Gminy, stanowiacy zalgcznik do Regulaminu.

§ 12.1. Struktur¢ wewnetrzng komoérek organizacyjnych, ilos¢ etatéw, szczegotowy
zakres czynnoéci i obowigzkéw pracownikéw oraz ich zastgpstwa okresla Regulamin
wewnetrzny komorek organizacyjnych.

2. W szczegdlnych sytuacjach, zastepstwa pracownikoéw moga by¢ ustalane na
biezaco przez Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza lub Sekretarza.

3. Regulamin wewnetrzny komorek organizacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

§ 13. Do wspoélnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) aktywny udziat w ksztaltowaniu strategii i polityk w zakresie realizacji zadafi Gminy,
2) sporzadzanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz projektéw zarzadzen Burmistrza,
3) opracowywanie materiatéw do projektu uchwaty budzetowej oraz projektéw rozwoju
poszczegdlnych dziedzin Zzycia spolecznego i gospodarczego Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dzialania,
4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych,
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérki organizacyjnej,
6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych,
7) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, ochrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjne;j,
8) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan,
9) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komérkami
organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi,
10) monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewngtrznych w  zakresie
dzialalno$ci komorki organizacyjnej, przygotowanie dokumentacji i realizacja
projektow,



11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej, w tym
obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej,

12) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych,

13) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan,

14) udzielanie wyjasnieni na skargi i wnioski mieszkancéw,

15)wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz solectwami,

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecefi lub upowaznien Burmistrza.

§ 14. Podstawowe obszary dziatania komorek organizacyjnych:

1) Referat Finanséw i Budzetu — budzet, wieloletnia prognoza finansowa, obstuga
finansowo-ksiegowa w zakresie dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
budzetu Gminy i Urzedu, sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa, prowadzenie
spraw z zakresu podatkéw: od nieruchomosci, rolnego lesnego i od srodkow
transportowych oraz zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2) Referat Organizacyjny, Spoleczny i Nieruchomosci — obstuga organizacji
zarzadzanie zasobami kadrowymi, administrowanie i utrzymanie obiektu Urzedu,
administrowanie sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzedzie,
obstuga kancelaryjna Urzedu, obsluga organéw gminy i jednostek pomocniczych,
prowadzenie archiwum zakladowego, promocja Gminy, ewidencja dzialalnosci
gospodarczej i sprzedazy napojow alkoholowych, wspoldziatanie z organizacjami
pozarzadowymi oraz wszelkim podmiotami w ramach promocji i dziatalnosci Gminy,
obstuga stron internetowych, w tym BIP Gminy, prowadzenie zadan zwigzanych
z gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi i polityka mieszkaniowa Gminy,
prowadzenie zadan koordynatora ds. dostgpnosci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami,

3) Referat Inwestycji, Budownictwa, Srodowiska i Gospodarki Komunalnej —
planowanie przestrzenne, ustalanic warunk6w zabudowy, rozwdj inwestycyjny
Gminy, w tym pozyskiwanie i wykorzystywanie $rodkéw pozabudzetowych,
zarzadzanie placami zabaw, obiektami uzytecznosci publicznej oraz ich utrzymanie,
ochrona s$rodowiska i przyrody, ochrona zwierzat, prowadzenie postgpowan
o udzielanie zaméwien publicznych, prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa,
lesnictwa i gospodarki wodnej, zarzadzanie drogami gminnymi, organizacja ruchu
drogowego, transport publiczny oraz dowoéz dzieci do szkol, oswiata, prowadzenie
zadan dot. utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy oraz gospodarki
odpadami komunalnymi, w tym Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych
z terenu gminy,



4) Urzad Stanu Cywilnego - wykonywanie zadan i kompetencji zleconych Gminie
przez ustawy: prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy,
o zmianie imion i nazwisk, prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych oraz przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

5) Pion Ochrony i Bezpieczenistwa — ochrona informacji niejawnych, w tym stosowanie
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego, ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
w  ktérych przetwarzane sg informacje niejawne, zarzadzanie ryzykiem
bezpieczenistwa informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii materialow
niejawnych, prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
ochrony przeciwpowodziowej, zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
obronnych,

6) Hala Widowiskowo - Sportowa — prowadzenie zadan zwigzanych z kultura, sportem
i rekreacja, prowadzenie Chociwelskiej Izby Pamieci, wspolpraca ze wszelkimi
instytucjami i organizacjami w =zakresie jej rozwoju spolecznego, organizacja
wydarzen promujgcych Gming, nadzér nad prowadzeniem boiska Orlik oraz
obiektami sportowymi Gminy, pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na rozwdj
dzialalnosci hali. Prowadzenie prac zwigzanych z biezacymi remontami i pracami
konserwatorskimi na terenie Gminy oraz obstluga hali,

7) Inspektor Danych Osobowych — przygotowywanie i prowadzenie dziatan w zakresie
ochrony danych osobowych, przygotowywanie procedur w tym zakresie oraz
przeprowadzanie szkolen pracowniczych,

8) Stanowisko ds. Obslugi Prawnej — opinie i porady prawne w zakresie zadan Gminy,
wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego W postgpowaniach
sadowych, obstuga prawna sesji Rady Miejskiej,

9) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — audyt wewnetrzny, oceny funkcjonowania
systemu zarzadzania i kontroli zarzadczej w Urzedzie,

10)Stanowisko ds. Obslugi Informatycznej - wsparcie doradcze, audytowe
i bezpieczenstwa systemu informatycznego Urzedu

Rozdzial 5
Akty prawne i zasady ich sporzadzania

§ 15. Burmistrz wydaje zarzagdzenia, postanowienia oraz decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§16. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy komoérek organizacyjnych
w zakresie swoich zadan oraz na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub

Skarbnika.

2. Projekty aktow prawnych sa konsultowane i uzgadniane z bezposrednim
przetozonym Referatu lub Burmistrzem.

3. Projekty aktow prawnych wymagaja paratki bezposredniego przelozonego Referatu,
umieszczong si¢ w dolnym lewym rogu projektu aktu.



§ 17. 1. Projekt zarzadzenia Burmistrza wymaga opinii radcy prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.
2. Zarzadzenia Burmistrza znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru porzadkowego
i roku podjecia, np. 20/2026, gdzie:
1) 20 oznacza kolejny numer aktu prawnego w danej kadencji,
2) 2026 oznacza rok podjgcia aktu prawnego.
3. Zarzadzenia ewidencjonuje pracownik ds. obstugi sekretariatu 1 spraw
organizacyjnych.

§ 18. 1. Projekt uchwaty Rady Miejskiej wymaga opinii radcy prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym.

2. Uchwaly Rady Miejskiej znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru sesji, nr uchwaty
danej kadencji i roku podjgcia, np. XXV/150/2026, gdzie:
1) XXV oznacza numer sesji (cyfra rzymska),
2) 150 oznacza numer uchwaly w kadencji (cyfra arabska),
3) 2026 oznacza rok podjecia aktu prawnego.
3. Projekt uchwaty Rady Miejskiej wymaga uzasadnienia, ktore podpisuje Burmistrz.
Uzasadnienie moze podpisaé Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.
4. Projekty uchwat Rady Miejskiej przekazuje si¢, wraz z podpisanym uzasadnieniem
Przewodniczacemu Rady Miejskiej.
5. Uchwaly Rady Miejskiej przesyla sie¢ do Wojewody Zachodniopomorskiego
w ciggu 7 dni od daty ich podjecia.
6. Uchwaly objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej przesyla sig
Izbie na zasadach okreslonych w ust. 5.
7. Czynno$ci wymienione w ust. 4, ust. 5 i ust. 6 wykonuje pracownik ds. obstugi
organdéw gminy i archiwum zakladowego.
8. Uchwaly Rady Miejskiej ewidencjonuje pracownik ds. obstugi organéw gminy
i archiwum zakladowego.

§ 19. 1. Przy tworzeniu aktéw prawnych nalezy stosowaé przepisy dotyczace zasad
techniki prawodawcze;.

2. Przy oglaszaniu aktow prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczace
oglaszania aktéw normatywnych.

Rozdzial 6
Obieg dokumentéw, zasady znakowania spraw i podpisywania dokumentow

§ 20. 1. W Urzedzie czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym
poprzez gromadzenie, tworzenie i dokumentowanie przebiegu spraw W postaci
nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych wspomagajacych
proces obiegu dokumentacji.
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2. Miejscem stalego punktu wymiany korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej jest
Sekretariat Urzedu.

3. Zasady obiegu dokumentow i korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna dla
organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych oraz instrukcja kancelaryjna Urzedu.

4. Przy znakowaniu spraw nalezy stosowaé zasady okreslone w powyzszych
dokumentach.

5. Zasady obiegu i kontroli i dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych obowiazujaca w Urzedzie.

§ 21. Burmistrz podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajgce
z kompetencji okreslonych przepisami prawa oraz inne pisma, jesli ich podpisanie zastrzegl
dla siebie.

§ 22. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan niezastrzezone dla Burmistrza.

§ 23. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w jego
zakresie zadan.

§ 24. Pracownicy na stanowiskach pracy podpisuja decyzje administracyjne, inne
rozstrzygniccia oraz pisma w prowadzonych sprawach do zatatwienia, do ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§ 25. 1. Pracownik sporzadzajacy pismo, parafuje je swoim podpisem umieszczonym
z lewej dolnej strony dokumentu.

2. W przypadku przedkladania przez pracownika pisma do podpisu Burmistrza, nalezy
uzyskaé akceptacje bezposredniego przelozonego. Parafke umieszcza si¢ w lewym dolnym
rogu dokumentu.

3. Pismo, ktére sporzadza pracownik na bezposrednie polecenie Burmistrza nie
wymaga akceptacji bezposredniego przelozonego.

4. Parafowany dokument pozostaje w aktach sprawy.

Rozdzial 7
Upowaznienia i pelnomocnictwa

§ 26. 1. W ramach realizacji zadan Gminy, kierownictwu Urzedu, pracownikom
Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych moga zosta¢ udzielone
upowaznienia i pelnomocnictwa do okreslonego zakresu spraw.

2. Upowaznienia zwigzane ze stalymi czynnosciami badz zwigzanymi
z wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku pracy udzielane sa w formie zarzgdzenia
Burmistrza.

3. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadzony jest przez Sekretarza.

4, Kopie udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa lub dokument o ich cofnigciu
wilacza sie do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial 8
Organizacja kontroli

§ 27. Kontrola stanowi ogé! zadan i czynnosci podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw 1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy przez komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne.

§ 28. 1. Kontrole przeprowadza si¢ z zgodnie z planami kontroli opracowywanymi
w ramach kontroli zarzadcze;j.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na polecenie Burmistrza moze zostaé
przeprowadzona kontrola dorazna.

§ 29. W odniesieniu do organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw kontrole
przeprowadzane sg w zakresie realizacji zadan wynikajacych z uméw, porozumiefi lub
odpowiednich przepiséw prawa.

§ 30. Zasady przeprowadzania kontroli i jej dokumentowania okre$la Burmistrz
odrebnym zarzadzeniem.

§ 31. Rejestr przeprowadzanych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych z zakresu
dziatalnosci Urzedu i Gminy prowadzony jest przez Sekretarza.

Rozdzial 9
Zalatwianie indywidulanych spraw, skarg, wnioskéw i petycji

§ 32. 1. Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sa na zasadach i w terminach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do terminowego i rzetelnego rozpatrywania
spraw interesantOw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami wspélzycia spolecznego
i ponosza odpowiedzialnos¢ za ich zatatwianie.

3. Nadzor w zakresie prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw ponoszg
Zastepca Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik.

§ 33. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.
§ 34. 1. Burmistrz lub Zastepca Burmistrza w sprawach skarg, wnioskéw przyjmujg

interesantéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 15.00 do 16.15 oraz w kazdg srod¢ od
godziny 10.00 do 12.00.

2. Sekretarz i pracownicy Urzedu przyjmuja interesantbw w sprawach skarg
i wnioskdw w godzinach pracy Urzgdu.

§ 35. Zasady i tryb rozpatrywania skarg, wnioskow petycji w Urzgdzie okresla
Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 36. Rejestr skarg wnioskéw i petycji prowadzi pracownik ds. obstugi sekretariatu
i spraw organizacyjnych.
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Rozdzial 10
Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania

§ 37. 1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza ewidencjonuje
pracownik ds. obstugi organéw gminy i archiwum zakladowego.

2. Sekretarz koordynuje pracg komorek organizacyjnych w zakresie terminowosci
przygotowania projektdw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

3. W przypadku braku mozliwosci terminowej odpowiedzi na interpelacj¢ lub
zapytanie powiadamia si¢ o tym radnego, podajac przyczyng i wyznaczajac nowy termin.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowywane przez
wlasciwe rzeczowo komoérki organizacyjne przedktada sie do podpisu Burmistrzowi,
Zastepcy lub lub Sekretarzowi.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 38. Integralng czgscig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny okreslajgcy
nadzor nad realizacjg zadah komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.

§ 39. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego nadania.
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