"LURMISTRZ
KOLACZYC
ul. Rynek 1, 38-218 Kolaczyce

Zarzadzenie Nr 35/2012
Burmistrza Kolaczyc
z dnia 30 kwietnia 2012r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Kolaczycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 01.
nr 142, poz. 1591 z pbzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kolaczycach, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kolaczycach stanowi zalgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2010 Burmistrza Kolaczyc z dnia 2 stycznia 2010r. oraz
Zarzadzenie nr 48/2010 Burmistrza Kotaczyc z dnia 17 czerwca 2010r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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KOLACZY

ul. Rynek 1, 3821 .

€ el Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 35/2012

Burmistrza Kotaczyc

z dnia 30 kwietnia 2012r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIEJSKIEGO
W KOLACZYCACH

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kotaczycach jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Kotaczyc
2) Zastepcy Burmistrza - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Kotaczyc
3) Radzie Miejskiej — rozumie sig przez to organ stanowigcy i kontrolny Gminy
4) Sekretarzu — rozumie sig przez to sekretarza Gminy Kotaczyce
5) Skarbniku - rozumie sig przez to skarbnika Gminy Kotaczyce petnigcego funkcje

gtownego ksiegowego budzetu Gminy,

6) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Kotaczycach
7) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin
8) Referacie - rozumie sie przez to wewnetrzng komaérke organizacyjng Urzedu

§2

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

zakres dziatania i zadania Urzedu,

strukture organizacyjng Urzedu: podziat Urzedu na komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatow,

zadania samodzielnych stanowisk pracy,

zasady wewnetrznego obiegu dokumentow

obstuge interesantéw

zasady opracowywania i publikacji aktow prawnych

zasady dostepu do informacji publicznej

Rozdzial IT
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§3

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy realizacja:

a)
b)

c)

zadan wiasnych Gminy

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizadcji,
przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow

zadan, ktéore Gmina wykonuje na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej lub na podstawie porozumienia z jednostkami samorzadu
terytorialnego

g4

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§5
Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza i realizuje zadania wynikajgce ze
sprawowania przez Burmistrza funkcji organu wykonawczego Gminy.

g6

Urzad jest pracodawcyg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzadowym w
rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Urzedu

§7

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg referaty oraz samodzielne stanowiska o
nastepujacych nazwach i symbolach:

. Referat Budzetu, Podatkéw i Oplat Lokalnych (BU)

. Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (IKM)

. Geodeta Gminy (GD)

. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (GN)

. Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego (ZP)
. Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych (EL)

. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty (OS)

. Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno - kadrowych (KK)

9.Urzad Stanu Cywilnego (USC)

10.Radca Prawny (RP)

11.Kierowca

12. Referent ds. sportu i rekreacji (SR)

13. Opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty)

14. Straz Miejska (SM)
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Rozdziat IV
Kierownictwo Urzedu

§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje biezgcymi pracami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikéow
gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisoéw szczegdlnych.,

§9

1. Praca Urzedu Burmistrz kieruje przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i
Sekretarza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkdéw, zastepstwo obejmuje Zastepca Burmistrza.

3. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw.



§10

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
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Zastepcy Burmistrza
Skarbnika
Sekretarza
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Radcy Prawnego
§11

Burmistrz sprawuje nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§12

. Zastepca Burmistrza wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania.
. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach

okreslonych zarzadzeniami Burmistrza oraz imiennymi pelnomocnictwami i
upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

§ 13

Zastgpca Burmistrza kieruje Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej oraz
sprawuje bezposredni nadzdér nad stanowiskiem geodety gminy, samodzielnym
stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomosciami, samodzielnym stanowiskiem ds.
planowania i zagospodarowania przestrzennego, stanowiskiem kierowcy oraz
stanowiskiem referenta ds. sportu i rekreacji.

Obowigzkiem Zastepcy Burmistrza jest m. in. wspodtdziatanie z referatami Urzedu i
gminnymi jednostkami organizacyjnymi nie podlegajacymi bezposredniemu
nadzorowi Zastepcy Burmistrza.

W zakresie upowazniert udzielonych przez Burmistrza, Zastepca Burmistrza wydaje
decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

Zastgpca Burmistrza dokonuje podziatlu pracy pomiedzy podlegtymi mu
pracownikami, ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe i rzetelne zatatwienie sprawy,
okresla zakres czynnosci podlegltych pracownikéw.

§ 14

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo
Burmistrz albo dziatajacy na podstawie upowaznienia Zastepca Burmistrza samodzielnie.

§ 15

Sekretarz wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania.

Sekretarz przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzadzeniami Burmistrza oraz imiennymi petnomocnictwami i
upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

§ 16

Sekretarz sprawuje nadzér organizacyjny w Urzedzie.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegodlnosci:



§ 22

W zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza, Skarbnik wydaje decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 23

1. Oswiadczenia woli mogace spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika.
2. Skarbnik moze upowazni¢ inng osobe do kontrasygnowania czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1.
Rozdziat V
Zadania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 24

Do zakresu dziatania Referatu Budzetu, Podatkéw i Optat Lokalnych nalezg sprawy:
budzetu, ksiegowoséci, podatkdw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw z zakresu budzetu Gminy:
a) opracowanie  projektu budzetu i planéw finansowych  dziatalnosci
pozabudzetowych
b) opracowanie uktadu wykonawczego do uchwalonego budzetu
c) opracowanie planéw finansowych jednostek Gminy
d) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej i innych
zadan zleconych Gminie
e) okresowa analiza budzetu
f) opracowanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian do budzetu Gminy
g) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
h) prowadzenie rachunkowosci dotyczacej obstugi budzetu Gminy
i) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,
j) sporzadzanie prognozy budzetow
k) obstuga zadtuzenia budzetu Gminy
2) Obstuga finansowa budzetu Gminy:
a) obstuga finansowa Urzedu Gminy, G.0.P.S, Gminnego Przedszkola w
Kotaczycach, Gminnej Biblioteki Publicznej w Kotaczycach
- prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych
- sporzgdzanie list ptac, kart wynagrodzen i rozliczanie ubezpieczen spotecznych
pracownikow
- prowadzenie kasy Urzedu
- prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT i podatku
dochodowego od oséb fizycznych
- prowadzenie dokumentacji funduszu swiadczen socjalnych
b) nadzér i kontrola gminnych jednostek organizacyjnych
c) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych bilanséw i oraz bilansu
skonsolidowanego
d) prowadzenie ewidencji sktadnikéw Gminy oraz zmian w tym zakresie
e) sporzadzenie sprawozdan GUS
f) wspotdziatanie z organami kontroli
3) Prowadzenie spraw z zakresu podatkdow i opfat lokalnych:
a) wymiar i pobdr podatkéw i optat
- przygotowanie decyzji w sprawie wymiaru, ulg i umorzen, odroczen terminu
ptatnosci, roztozenia na raty
prowadzenie ksiegowosci podatkowej
- rozliczanie inkasentow
rozliczanie naleznosci, zobowigzan podatkow i optat
wdrazanie egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych
b) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym
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c) sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej
d) sprawy z zakresu zwrotu podatku akcyzowego rolnikom
e) opracowanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i optat

§ 25

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w
szczegolnosci:
1. przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji
2. przygotowywanie i prowadzenie remontdéw drog, budynkéw komunalnych i innych
obiektéw uzytecznosci publicznej oraz dokonywanie rozliczen w tym zakresie
3. dbanie o stan techniczny budynkdéw komunalnych, szkdt i przedszkoli oraz nadzér nad
przebiegiem remontéw dokonywanych w tych budynkach
. wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Kotaczycach
. prowadzenie akcji przeciwpowodziowej na terenie Gminy
. opieka nad grobami i cmentarzami wojskowymi
. nadzér nad zabytkami oraz prowadzenie rejestru zabytkow
. kontrola funkcjonowania oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
. wspébipraca z Powiatowg Inspekcjg Nadzoru Budowlanego i Powiatowym Zarzgadem
Drég w Jasle
10. zatwierdzanie warunkéw wydanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w
Kotaczycach na przytacz do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej
11. prowadzenie ewidencji drég
12. prowadzenie ksigzki drogi i obiektéw mostowych
13. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych inwestycji i remontu drég
14.prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza, w tym:
ewidencjonowanie dziatalnoéci gospodarczej, wydawanie i zmiana zaswiadczen o
wpisie do ewidencji, wydawanie decyzji o likwidacji
15.prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem alkoholizmowi, w tym:
przygotowywanie projektow decyzji o pozwoleniu na sprzedaz napojow alkoholowych
16. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej
17. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej
18.wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym: sporzgdzanie raportéw
i sprawozdan, przygotowywanie regulaminy utrzymania czystosci w gminie,
wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji srodowiskowych, z ochrong
powietrza atmosferycznego, wody, ograniczenia hatasu oraz z ochrong pomnikow
przyrody
19. przygotowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
w tym: opracowywanie SIWZ, sporzadzanie protokotdw z postepowania, udzielanie
odpowiedzi na zapytania, wprowadzanie zmian w tresci SIWZ
20. organizowanie prac komisji przetargowych
21. prowadzenie rejestrow zawartych umow
22. biezgca wspotpraca z wykonawcami
23. sporzadzanie wnioskow o dotacje oraz monitorowanie ich realizacji
24. sporzadzanie wnioskow o ptatnosé
25. koordynacja i rozliczanie projektéw europejskich prowadzonych przez Gmine
26. nadzdér nad procesem przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektow ze
Srodkdow europejskich i biezgce monitorowanie
27. prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, ktdére moga korzysta¢ z finansowania w
ramach okreslonych funduszy europejskich,
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g 26

Do zakresu dziatania Geodety Gminy nalezy w szczegodinosci wykonywanie zadan z
zakresu geodezji, w tym: wznowienia granic nieruchomosci stanowigcych wiasnosc
gminy, regulowanie prawa wiasnosci gruntow prywatnych zajetych pod drogi gminne




publiczne, prowadzenie dokumentacji dotyczacej granic drég gminnych, dokonywanie
pomiaréw geodezyjnych, obstuga udostepnionej przez Staroste Powiatu Jasielskiego bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkéw Gminy, aktualizacja danych ewidencyjnych.

§ 27

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosdciami nalezy
w szczegOlnosci prowadzenie zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym:
podziaty  nieruchomosci, sprzedaz, =zamiana, dzierzawa gruntdw, uzyczenie
nieruchomosci, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, ustanowienie stuzebnodci
gruntowych, zakup gruntow na wilasnos¢ Gminy, naliczanie czynszu dzierzawnego,
naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikiej z podziatu
nieruchomosci, regulacja stanu prawnego gruntéw Skarbu Panstwa i Gminy.

§ 28

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. planowania i zagospodarowania
przestrzennego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i
zagospodarowaniem przestrzennym, w tym:
- prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego (dalej: m.p.z.p.),
- prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
- wydawanie urzedowych zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow zgodnie z m.p.z.p. i
studium uwarunkowan,
- naliczanie optat za wzrost wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem m.p.z.p.,
- wydawanie wypisow i wyryséw z m.p.z.p.

§ 29

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych nalezy w szczegdlnosci:

1. wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, w tym: sporzadzanie list wyborczych,
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania, prowadzenie rejestru wyborcéw

3. prowadzenie ewidencji ludnosci

§ 30

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1. nadzér nad dziatalnoscig przedszkola i szkét prowadzonych na terenie Gminy

2. wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkola oraz z przedstawicielami Kuratorium
Oswiaty

3. monitorowanie spraw prowadzonych przez Dzielnice zwigzanych z wykonywaniem
obowigzku szkolnego

4. prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkola oraz spraw zwigzanych
z awansem zawodowym nauczycieli

5. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowisko dyrektora szkét i przedszkola

6. udziat w realizacji programoéw rzgdowych z zakresu edukagji

7. koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow

8. realizacja systemu informacji oswiatowej

9. wykonywanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem optat za ksztalcenie
i doksztatcanie nauczycieli szkét i przedszkola

10. opracowywanie regulaminu nagradzania nauczycieli

11. przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczacych oswiaty




§ 31

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno - kadrowych nalezy w
szczegolnosci:

1. prowadzenie sekretariatu urzedu, w tym: przyjmowanie, wysytanie i przekazywanie
otrzymanej korespondencji zgodnie z dekretacjg Burmistrza

2. obstuga centrali telefonicznej

3. wspotpraca z informatykiem Urzedu przy umieszczaniu informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej

. zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe

. obstuga sesji Rady Miejskiej

. oglaszanie aktow prawa

gospodarowanie pieczeciami urzedowymi

prowadzenie prenumeraty czasopism

. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

10 prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegolnosci: prowadzenie akt osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie
ewidencji czasu pracy, czuwanie nad sprawami zwigzanymi z urlopami pracowniczymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi oraz ze zmiang dodatku za
wystuge lat pracy

§ 32

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie akt stanu cywilnego

2.przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zwigzanych z aktami stanu cywilnego i obywatelstwem

. sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego

. rejestracja zdarzen majgcych wptyw na stan cywilny os6b

. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow

. przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

. przekazywanie ksiag do Wojewddzkiego Archiwum Panstwowego
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§ 33

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Gminy, zgodnie z przepisami ustawy o
radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 (Dz. U. 02 nr 123, poz. 1059), a w szczegdlnosci:
1. opiniowanie aktéw prawa wydawanych przez Rade Gminy i Wéijta

2. udzielanie odpowiedzi na zapytania prawne

3. opiniowanie umoéw i innych pism

§ 34

Do zadan opiekuna dzieci i miodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) nalezy w
szczegolnosci zapewnienie opieki i pomoc dzieciom podczas przewozu do i ze szkoly.

Rozdziat VI
Zadania wspélne referatéw i poszczegodinych stanowisk

§ 35

Do zadan wspélnych referatdow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1. sprawna i rzetelna obstuga obywateli

2. niezwioczne rozpatrywanie skarg i wnioskow

3. sumienne wykonywanie zadan publicznych



4.
5.
6.

prowadzenie sprawozdawczosci w ramach prowadzonych spraw
zapewnienie ochrony danych osobowych

opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejskg i
Burmistrza, opracowywanie decyzji wydawanych przez Burmistrza

7.sporzadzanie sprawozdan dla GUS
8.stosowanie zasad instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zasad wewnetrznego

9.

obiegu dokumentow
wspotpraca z organami jednostek samorzadu gospodarczego i organami administracji
rzadowej

10. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej
11. zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach prawa
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Rozdziat VII
Zasady wewnetrznego obiegu dokumentow

§ 36

. Wszelka korespondencja przyjmowana jest przez sekretariat Urzedu, gdzie zostaje

zarejestrowana, opatrzona datg i numerem.

. Dekretacji korespondencji wptywajacej dokonuje Burmistrza.
. Korespondencja zadekretowana na Zastepce Burmistrza lub Sekretarza moze zosta¢ w

dalszej kolejnosci przekazana do zafatwienia poszczegdlnym referatom lub
samodzielnym stanowiskom pracy.

Korespondencje wychodzacg na zewnatrz podpisuje Burmistrz lub w ramach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza — Zastepca Burmistrza albo Sekretarz.

. Wszelka korespondencja przedktadana do podpisu powinna zawiera¢ parafe kierownika

referatu lub - w przypadku pracownikdéw zajmujacych samodzielne stanowiska -
osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie.

. Wszystkie dokumenty i pisma dotyczace spraw finansowym winny dodatkowo zostac

opatrzone parafg Skarbnika Gminy.

. Akty prawne, umowy i inne dokumenty, ktére podlegaja weryfikacji od strony formalno

- prawnej powinny zawiera¢ jego parafe Radcy Prawnego.

. Wszystkie pisma powinny zawieraC znak sprawy.

Szczegdtowe zasady obiegu dokumentédw okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw
gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.)

Rozdziat VIII
Obstuga interesantow

§ 37

. Burmistrza przyjmuje interesantéw w poniedziatki od godz. 9.00 do 14.00.
. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i kierownicy referatow przyjmuja interesantow od

poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Zasady opracowywania i publikacji aktow prawnych

§ 38

. Akty prawa miejscowego wydawane sg przez Rade Miejska i przez Burmistrza.
. Burmistrz ma prawo wydawania zarzgdzen, okdlnikéw, decyzji i postanowien.
. Projekty aktéw prawa opracowujg pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie danej

sprawy.



4. Kazdy projekt wymaga opinii Radcy Prawnego, a w przypadku spraw finansowych -
opinii Skarbnika.

§ 39

Publikacja aktow prawnych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 lipca
2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz. U.
05. nr 190, poz. 1606 z p6zn. zm.)

Rozdzial X
Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 40

1. Udostepnianie przez pracownikéw Urzedu informacji o sprawach publicznych odbywa
sie wytacznie w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 01, nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

2. Dostep do informacji publicznej podlega ograniczeniu zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic
ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub
tajemnice przedsiebiorcy.

3. Udostepnianie informacji publicznej nastepuje w drodze:

a) ogtaszania w Biuletynie Informacji Publicznej

b) udostepniania na wniosek

c) wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych

d) wstepu na posiedzenia kolegialnych organdw wiadzy publicznej pochodzacych z
powszechnych wybordéw

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§41
Zmiana regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Burmistrza.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 35/2012 Burmistrza Kotaczyc z dnia 30 kwietnia 2012r.
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