Załącznik do Zarządzenia 
Burmistrza Obornik Śląskich nr 199/2015
z dnia 2 września 2015 r.     

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIEJSKIEGO W OBORNIKACH ŚLĄSKICH
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne
§ 1.
1.Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Obornikach Śląskich określa organizację wewnętrzną oraz przedmiot i zasady działania, w szczególności:

1) zadania Urzędu,

2) wewnętrzną strukturę,

3) zasady funkcjonowania,

4) zakresy działania Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,

5) zakresy działania komórek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych – załącznik nr 1 do Regulaminu,

6) schemat organizacyjny - załącznik  nr 2 do Regulaminu,

7) strukturę komórek organizacyjnych - załącznik nr 3 do Regulaminu.
§ 2.
Ilekroć w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Obornikach Śląskich,

2) Przewodniczącym Rady - należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Miejskiej 
w Obornikach Śląskich,

3) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Obornikach Śląskich,

4) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Oborniki Śląskie,

5) Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Obornik Śląskich,

6) Zastępcy Burmistrza – należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Obornik Śląskich, 

7) Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza,

8) Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Obornik Śląskich

9) Kierownictwie Urzędu – należy przez to rozumieć Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

10) Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego 
w Obornikach Śląskich,

11) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wyodrębnioną w strukturze organizacyjnej Urzędu jednostkę taką jak wydział, samodzielne stanowisko albo zespół pracowników, realizującą w sposób ciągły przydzielone zadania i wyposażoną 
w niezbędne do ich realizacji środki,

12) BIP - należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego 
w Obornikach Śląskich.
§ 3.
1.Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

2.Urząd ma siedzibę w Obornikach Śląskich.
§ 4.
1.Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach:

1) poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek ..................... od 7.30 do 15.30,

2) środa ...........................................................................od 8.30 do 16.30.

2.Urząd Stanu Cywilnego przyjmuje interesantów od poniedziałku do piątku w godzinach:

1) poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek ......................od 7.30 do 15.30,

2) środa ...........................................................................do 8.30 do 16.30,

3.Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty, niedziele, święta oraz dni powszednie wolne od pracy, po wcześniejszym uzgodnieniu terminu z kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego. 
§ 5.
1.Urząd jest aparatem pomocniczo - wykonawczym Burmistrza. 

2.Urząd realizuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikające z zadań własnych Gminy, zadań zleconych, a także przejętych przez Gminę w wyniku porozumień z organami administracji publicznej i innymi jednostkami, zapewniając ich ekonomiczną, skuteczną 
i profesjonalną realizację. 

3.Urząd wykonuje zadania związane z zarządzaniem mieniem Gminy oraz realizacją jego dochodów i wydatków w zakresie określonym przepisami prawa. 

4.W przypadkach określonych odrębnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy jednostek organizacyjnych nie wchodzących w skład Urzędu. 

5.W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach – Burmistrz realizuje zadania i zaspokaja lokalne potrzeby, dokonując zakupu usług świadczonych przez inne podmioty. 

6.Urząd działa jako wyodrębniona jednostka budżetowa, której dochody i wydatki w całości objęte są budżetem Gminy. 
§ 6.
1.Pracownicy Urzędu tworząc apolityczny aparat urzędniczy, gwarantują stabilność i ciągłość funkcjonowania administracji samorządowej. 

2.Urząd współpracuje z lokalnymi organizacjami społecznymi, pozarządowymi i gospodarczymi w interesie mieszkańców. 

3.Nadrzędnym celem działania Urzędu jest służba społeczności lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzględnianie słusznych interesów. 

4.Podstawową wartość dla Urzędu i jego pracowników stanowi dobro wspólnoty samorządowej osiągane przy uwzględnieniu i poszanowaniu praw jednostki.
ROZDZIAŁ II

KIEROWNICTWO URZĘDU

§ 7.
1.Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz. 

2.Burmistrz kieruje pracą Urzędu i wykonuje swoje zadania poprzez: 

1) rozstrzygnięcia podejmowane osobiście,

2) rozstrzygnięcia podejmowane przez Zastępcę Burmistrza, działającego w zastępstwie Burmistrza w czasie jego nieobecności w pracy, w zakresie określonym w ust. 3,

3) rozstrzygnięcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w ramach spraw im powierzonych, w zakresie określonym odpowiednio w § 9 i § 10,

4) rozstrzygnięcia podejmowane w imieniu Burmistrza przez Zastępcę Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza oraz innych pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu, w zakresie spraw im powierzonych – w ramach upoważnień 
i pełnomocnictw udzielonych w Regulaminie albo innych dokumentach,

5) rozstrzygnięcia podejmowane przez pełnomocników Burmistrza ustanowionych do prowadzenia określonych spraw,

6) rozstrzygnięcia podejmowane, z upoważnienia Burmistrza, przez kierowników jednostek organizacyjnych Gminy, a także innych podmiotów, w zakresie spraw im powierzonych w ramach stosowanych porozumień bądź pełnomocnictw. 

3.W czasie nieobecności w pracy Burmistrza zakres zastępstwa sprawowanego przez Zastępcę Burmistrza rozciąga się na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza, w tym na prawo do udzielania dalszych pełnomocnictw i upoważnień, w zakresie dopuszczalnym przepisami odrębnymi.

4.Burmistrz zapewnia przy pomocy Urzędu obsługę wykonania zadań Rady i jednostek pomocniczych Gminy. 
§ 8.
Do wspólnych kompetencji Kierownictwa Urzędu należy: 

1) nadzór i koordynowanie pracy podległych im komórek organizacyjnych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach należących do właściwości podległych komórek organizacyjnych,

3) tworzenie skutecznego systemu kontroli zarządczej,

4) reprezentowanie Urzędu w sprawach należących do właściwości podległych komórek organizacyjnych w roboczych kontaktach zewnętrznych, w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-prawnym,

5) nadzorowanie działalności miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie właściwości podległych komórek organizacyjnych,

6) współpraca z Radą i jej komisjami oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie właściwości podległych komórek organizacyjnych,

7) realizacja zadań i kompetencji administratora danych osobowych w zakresie właściwości podległych komórek organizacyjnych. 
§ 9.
1.Sekretarz jest upoważniony do wykonywania w imieniu Burmistrza zadań służących zapewnieniu właściwej organizacji pracy Urzędu oraz realizowania polityki zarządzania zasobami ludzkimi, w szczególności:

1) pełnienie – z upoważnienia Burmistrza – funkcji zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu, poprzez m. in.: podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracowników Urzędu, udzielanie urlopów, awansowanie, nagradzanie,

2) zapewnienie warunków organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzędu, realizacji jego działań oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych miejsc pracy, 

3) organizowanie i planowanie pracy Urzędu, nadzór nad jego działalnością 
z uwzględnieniem dbałości o właściwą obsługę interesantów, sprawny obieg dokumentów oraz załatwianie skarg i wniosków, 

4) wdrażanie nowoczesnych metod organizacji i narzędzi pracy, 

5) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami Urzędu, 

6) kontrolowanie sposobu prowadzenia postępowań administracyjnych w Urzędzie 
w zakresie terminowości ich załatwiania oraz zgodności z prawem,

7) prowadzenie kontroli wewnętrznej Urzędu, w tym szczególnie realizacji decyzji organów Gminy i Burmistrza oraz przestrzegania aktów wewnętrznych, a także nadzór nad realizacją wniosków z kontroli zewnętrznych przeprowadzanych w Urzędzie, 

8) prowadzenie gospodarki etatami, funduszem płac Urzędu, nadzorowanie spraw kadrowych, doskonalenia kadr; 

9) ogłaszanie w BIP aktów prawnych stanowionych przez Burmistrza oraz Radę,
10) pełnienie nadzoru w zakresie poprawności formalno - prawnej nad udzielanymi przez Gminę zamówieniami publicznymi, w szczególności:

a) sprawdzenie i akceptacja dokumentacji dotyczącej udzielania zamówień publicznych,
b) przygotowywanie projektu aktu prawnego ustalającego regulamin postępowania 
w sprawie zamówień publicznych,
c) występowanie do Urzędu Zamówień Publicznych.

2.Do zadań Sekretarza należy ponadto: 

1) ochrona informacji niejawnych,

2) nadzór nad przygotowywaniem materiałów na posiedzenia Burmistrza,

3) nadzorowanie dokumentowania pracy Burmistrza oraz Rady oraz przygotowywania sprawozdań z działalności Burmistrza, Urzędu oraz realizacji uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza,

4) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza. 

3.W przypadku nieobecności Sekretarza, jego zastępstwo ustala Burmistrz. 
§ 10.
1.Skarbnik, będący głównym księgowym budżetu, wykonując zadania określone przez Burmistrza – z uwzględnieniem przepisów szczegółowych, dotyczące praw 
i obowiązków głównych księgowych budżetów oraz obsługi finansowo - księgowej, 
w szczególności: 

1) koordynuje i kontroluje prace dotyczące opracowania projektu budżetu, przyjęcia go 
i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaźników budżetowych (limitów finansowych),

2) czuwa nad prawidłowością realizacji budżetu,

3) dokonuje analizy budżetu pod kątem wykorzystania środków przydzielonych z budżetu,

4) zapewnia przygotowanie i udostępnia Burmistrzowi oraz Radzie bieżące informacje 
i okresowe sprawozdania, umożliwiające ocenę sytuacji finansowej Gminy,

5) sprawuje nadzór nad prowadzeniem rachunkowości i gospodarki finansowej Gminy, 
w tym nad podległymi Burmistrzowi jednostkami organizacyjnymi,

6) organizuje właściwy obieg dokumentów finansowych,

7) podpisuje (składa kontrasygnatę) oświadczenia woli składane w imieniu Gminy, jeżeli mogą one spowodować powstanie zobowiązań finansowych, 

8) opiniuje projekty aktów wydawanych przez Burmistrza oraz Radę. 

2.W przypadku nieobecności w pracy Skarbnika, zastępstwo pełni zastępca wyznaczony przez Skarbnika na piśmie albo, w przypadku nie wyznaczenia takiego zastępcy przez Skarbnika, osoba wskazana przez Burmistrza.
Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU
§ 11.
1.Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2.Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników komórki organizacyjnej, sprawują nadzór nad nimi oraz mogą wydawać im polecenia ustnie lub na piśmie.

3.Zasady określone w ust. 1 nie wykluczają możliwości funkcjonowania w Urzędzie komisji, kolegiów, zespołów projektowych, pełnomocników, doradców i innych form struktur funkcjonalnych lub zadaniowych. 
§ 12.
1.Ustala się następującą symbolikę dla komórek organizacyjnych Urzędu, w których znajdują się komórki organizacyjne podległych odpowiednio Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi: 

1) Burmistrz - BM,

2) Zastępca Burmistrza - ZBM,

3) Sekretarz - S,
4) Skarbnik - SK. 

2.W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne, oznaczone odpowiednimi symbolami, nad którymi bezpośredni nadzór merytoryczny sprawują odpowiednio: 

1) Burmistrz: 

a) Wydział Inwestycji i Remontów - IR,

b) Wydział Ochrony Środowiska - RiOŚ,

c) Urząd Stanu Cywilnego (wydział) - USC, 

d) Zespół Radców Prawnych - OP; 

e) Samodzielne stanowisko ds. Danych Osobowych oraz Kontroli Procedur  Wewnętrznych - DO,

2) Zastępca Burmistrza: 

a) Wydział Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomościami - AG,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Oświaty  - OŚW,

c) Pełnomocnik ds. Uzależnień - PU,

d) Wydział ds. Promocji i Organizacji Pozarządowych - PiF,

3) Sekretarz:

a) Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OSO,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Rady Miejskiej - BR,

c) Samodzielne Stanowisko ds. Obsługi Informatycznej - INF,

d) Samodzielne Stanowisko ds. Obronności i Zarządzania Kryzysowego - OiOC,

e) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr - HR,
f) Zespół ds. Zamówień Publicznych - ZP,
4) Skarbnik - Wydział Budżetu i Finansów - BIF.

3.Strukturę organizacyjną Urzędu, powiązania funkcjonalne i zależności służbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzędu stanowiący załącznik nr 2 do Regulaminu.
§ 13.
1.Wydziałami kierują kierownicy, działający także przy pomocy powołanych zastępców.

2.Kierownik wydziału, w którym nie utworzono stanowiska zastępcy, w czasie swej nieobecności w pracy, powierza na piśmie – za wiedzą – Burmistrza – zastępstwo jednemu 
z pracowników wydziału. W przypadku nie powierzenia zastępstwa zgodnie z postanowieniami zdania pierwszego, o powołaniu zastępcy decyduje Burmistrz.

3.Działalność samodzielnych zespołów koordynuje osoba wyznaczona na piśmie przez Burmistrza. 
§ 14.
1.Pracowników Urzędu zatrudnia Burmistrz, z zastrzeżeniem postanowień ust. 2.

2.Pracowników wydziałów zatrudnia Burmistrz na wniosek lub po konsultacjach z kierownikiem wydziału.
§ 15. 
1.Zakresy czynności Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika i kierowników wydziałów wynikają z niniejszego Regulaminu oraz udzielonych upoważnień i pełnomocnictw. 

2.Szczegółowe zakresy czynności pozostałych pracowników określają ich bezpośredni przełożeni. 
§ 16.
1.W celu realizacji zadań gminy Burmistrz może powoływać komisje, zespoły eksperckie, doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalając ich skład osobowy, przedmiot oraz zasady działania, obsługi finansowania. 

2.Pełnomocnicy Burmistrza mogą być ustanowieni zarządzeniami, określającymi zakres kompetencji, pełnomocnictw, przedmiot oraz zasady działania, obsługi i finansowania prac.
ROZDZIAŁ IV

ZADANIA I KOMPETENCJE Kierowników WYDZIAŁÓW
§ 17.  
1.Kierownicy wydziałów kierują oraz nadzorują pracę podległych im wydziałów. 

2.Kierownicy wydziałów ponoszą wobec Burmistrza oraz nadzorującego określoną problematykę odpowiednio Zastępcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika odpowiedzialność za prawidłową organizację, skuteczną realizację zadań oraz za wykonanie zarządzeń, decyzji 
i poleceń. 

3.Kierownicy wydziałów, w ramach swych obowiązków, kompetencji i posiadanych środków, odpowiadają za merytoryczną i formalną prawidłowość, legalność, celowość, rzetelność 
i gospodarność, za przestrzeganie procedur kontroli zarządczej, za przestrzeganie dyscypliny budżetowej oraz za zgodność z interesem publicznym, poleceniami Kierownictwa Urzędu,  przygotowanych przez wydział rozstrzygnięć, dokumentów, wniosków i opinii. 

4.W sprawach nie zastrzeżonych do wyłącznej właściwości Rady lub Burmistrza, kierownicy wydziałów działają samodzielnie w granicach zadań należących do poszczególnych wydziałów 
i udzielonych im upoważnień oraz pełnomocnictw. 

5.Postanowienia Regulaminu dotyczące kierowników wydziałów stosuje się odpowiednio do pracowników zajmujących samodzielne stanowiska.
§ 18.
1.Do podstawowych zadań kierowników wydziałów należy w szczególności: 

1) współuczestniczenie w tworzeniu planu działania Urzędu, w tym projektu budżetu Gminy i planu finansowego Urzędu,

2) opracowywanie programów pracy wydziałów oraz ich realizowanie,

3) opracowywanie projektów i przygotowywanie przedsięwzięć oraz uczestnictwo w ich realizacji poprzez zarządzanie projektami i zadaniami,

4) gospodarowanie środkami finansowymi będącymi w dyspozycji wydziałów, 
z zastrzeżeniem obowiązujących w tym zakresie przepisów dotyczących gospodarowania środkami finansowymi, w tym również nadzorowanie i kontrolowanie prawidłowego pobierania opłat oraz wykorzystywania środków finansowych, współdziałanie przy realizacji budżetu oraz sporządzanie sprawozdań z jego wykonania,

5) dokonywanie analiz kosztów realizacji poszczególnych zadań, umożliwiających ocenę ich wartości jako „wyniku” działania administracji,

6) zapewnienie prawidłowego postępowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowania przepisów o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji,

7) przygotowanie analiz, opinii, bieżących informacji i sprawozdań dotyczących realizacji zadań powierzonych wydziałowi,

8) opracowywanie, na polecenie Kierownictwa Urzędu, materiałów dla Rady lub Burmistrza,

9) dokonywanie odbiorów wykonanych prac, uwzględniających ich zakres merytoryczny (rzeczowy) i finansowy,

10) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę interesantów Urzędu,

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezpośrednio podległych pracowników. 

2.Ponadto do kierowników wydziałów należy: 

1) podejmowanie rozstrzygnięć, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych przez Burmistrza upoważnień,  

2) załatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziału,

3) rozpatrywanie wniosków i interpelacji parlamentarzystów i radnych oraz przygotowywanie propozycji ich załatwienia,

4) zapewnienie terminowego i należytego załatwienia skarg, wniosków i postulatów kierowanych do wydziału oraz przyjmowania interesantów – zgodnie z ustalonymi przez Burmistrza wytycznymi i przepisami szczegółowymi,

5) zapewnienie przestrzegania regulaminów, zarządzeń i instrukcji,

6) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w celu ochrony informacji niejawnych,

8) udostępnianie informacji publicznej w ramach właściwości podległych wydziałów,

9) realizacja zadań i kompetencji administratora danych osobowych,

10) wykonywanie kontroli wewnętrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami: zapewnienie realizacji zaleceń organów kontroli zewnętrznej,

11) współdziałanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy wydziału oraz 
w doskonaleniu zawodowym pracowników,

12) załatwianie spraw osobowych pracowników wydziału nie zastrzeżonych do decyzji Kierowników Urzędu,

13) nadzór nad wyposażeniem będącym w dyspozycji wydziału,

14) wykonywanie innych zadań poleconych przez Kierownictwo Urzędu lub określonych 
w odrębnych przepisach. 
ROZDZIAŁ V

ZAKRESY DZIAŁANIA komórek organizacyjnych
§ 19.
Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych należy przede wszystkim: 

1) opracowywanie projektów planów i programów rozwojowych oraz realizacja strategii rozwoju Gminy,

2) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie swych właściwości, przygotowywania projektów decyzji, oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
3) stosowanie systemu kontroli zarządczej,

4) współdziałanie z innymi wydziałami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy 
w realizacji zadań, w szczególności poprzez udzielanie informacji i przygotowywanie materiałów, umożliwiające szybkie i jednolite załatwienie spraw,

5) sprawowanie, w imieniu Burmistrza, nadzoru nad działalnością odpowiednich gminnych jednostek organizacyjnych,

6) przeprowadzanie zewnętrznych kontroli realizacji zadań, powierzonych do wykonania zaleceń pokontrolnych oraz wytycznych, określających sposób świadczenia i poziom usług,

7) przygotowywanie projektów aktów stanowionych przez organy Gminy, z zakresu właściwości wydziału albo samodzielnego stanowiska,

8) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdań, opinii, informacji i innych niezbędnych materiałów,

9) gromadzenie materiałów dokumentujących działania wydziału albo samodzielnego stanowiska,

10) współdziałanie z samorządami terytorialnymi, organizacjami samorządowymi, społecznymi, pozarządowymi, gospodarczymi, zawodowymi, kulturalnymi, ośrodkami naukowymi itp., w tym, m. in. realizowanie zawartych porozumień i przyjętych programów,

11) współdziałanie z organami kontroli, w tym, m. in. przygotowywanie niezbędnych materiałów, udzielanie wyjaśnień i informacji,

12) współpracowanie z administracją rządową oraz innymi podmiotami w zakresie spraw publicznych o znaczeniu lokalnym,

13) udzielanie wsparcia oraz obsługa organizacyjna i administracyjna ciał opiniodawczych, doradczych, pełnomocników oraz zespołów zadaniowych i projektowych,

14) przygotowywanie dokumentów do archiwizacji zgodnie z odrębnymi przepisami oraz archiwizowanie dokumentów,

15) przygotowywanie i przekazywanie właściwej komórce organizacyjnej, realizującej zadania dotyczące przeprowadzania zamówień publicznych, wniosku o przeprowadzenie zamówienia publicznego na potrzeby wnioskującej komórki organizacyjnej.
§ 20. 
1.Materiały dla Rady i Burmistrza opracowują komórki organizacyjne zgodnie z właściwością. 

2.W przypadku, gdy przygotowanie materiałów, o których mowa w ust. 1 dotyczących jednej sprawy, wymaga udziału kilku komórek organizacyjnych, Burmistrz lub inna osoba 
z Kierownictwa Urzędu wyznacza komórkę organizacyjną odpowiedzialną za koordynowanie prac i przekazanie materiałów. 
ROZDZIAŁ VI

Akty prawne Burmistrza
§ 21.
Burmistrz wydaje:

1) zarządzenia – w szczególności wydawane na podstawie delegacji zawartych 
w aktach prawnych w sprawach związanych z działalnością Gminy 
oraz zarządzenia będące przepisami porządkowymi w sprawach nie cierpiących zwłoki, a które podlegają zatwierdzeniu przez Radę na najbliższej sesji. 

2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów postępowania administracyjnego,

3) pisma okólne – o charakterze instrukcyjnym, regulujące prace w urzędzie.

4) polecenia – dotyczące wyznaczania operacyjnych działań komórkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Gminy.


§ 22.
1.Projekty aktów prawnych Rady i Burmistrza przygotowują komórki organizacyjne, w zakresie swojego działania. 

2.W przypadku konieczności uczestnictwa w opracowaniu projektów aktów prawnych kilku komórek organizacyjnych, Burmistrz wyznacza komórkę organizacyjną, odpowiedzialną za koordynowanie prac i przekazanie materiałów. 

3.Projekty aktów prawnych, które dotyczą spraw organizacyjnych i funkcjonowania Urzędu, powinny uzyskać opinię Sekretarza. 
§ 23. 

Akty prawne wymagające rozpowszechniania, są publikowane w BIP.
ROZDZIAŁ VII

Zasady ogólne podpisywania dokumentów 

i obiegu korespondencji Urzędu
§ 24.
1.Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz, albo Zastępca Burmistrza w przypadku nieobecności Burmistrza. 

2.Do podpisu Burmistrza zastrzega się także następujące pisma i dokumenty:

1) zarządzenia, pisma okólne i polecenia,

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania których nie zostali upoważnieni inni pracownicy Urzędu,

3) kierowane do organów kontroli i innych instytucji – w związku z prowadzonymi przez nie postępowaniami,

4) związane ze współpracą zagraniczną,

5) zawierające wnioski o nadanie odznaczeń państwowych i regionalnych,

6) wnioski o udostępnienie danych osobowych, uprzednio zaopiniowane przez administratora bezpieczeństwa informacji, 

7) listy gratulacyjne,

8) związane ze stosunkiem pracy pracowników samorządowych,

9) związane ze stosunkiem pracy kierowników jednostek organizacyjnych,

10) upoważnienia i pełnomocnictwa.

3.Burmistrz może upoważnić pracowników Urzędu do podpisywania pism i dokumentów, o których mowa w ust. 2 pkt 1) do 8).

4.Inne dokumenty i pisma podpisują:

1) Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziałem zadań, jeżeli nie są zastrzeżone do podpisu Burmistrza,

2) kierownicy wydziałów, w sprawach należących do ich zakresu działania, 
nie zastrzeżone do podpisu przez inne osoby,

3) kierownicy wydziałów działający z upoważnienia Burmistrza – w sprawach decyzji 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. 

5.Kierownicy wydziałów określają rodzaje pism, do podpisywania, których są upoważnieni ich zastępcy lub inni pracownicy, a których zakres udzielonych uprawnień zawarty jest w zakresie obowiązków pracownika.

6.Dokumenty przedkładane do podpisu muszą być podpisane przez osobę sporządzającą, opatrzone pieczęcią i datą sporządzenia na jednej z kopi. W przypadku projektów zarządzeń oraz uchwał, a także decyzji administracyjnych, postanowień, umów, porozumień, oraz innych dokumentów w przypadkach uzasadnionych ich skomplikowaniem lub złożonym stanem prawnym, nie przygotowywanych w oparciu o zatwierdzone uprzednio przez obsługę prawną wzory, przedkładane do podpisu projekty powinny być zaakceptowane przez obsługę prawną 
w zakresie zgodności z prawem.
7.Zasady podpisywania dokumentów finansowo - księgowych określa instrukcja obiegu dokumentów księgowych - opracowana przez  Skarbnika.

8.Sekretarz podpisuje polecenia dotyczące technicznych i organizacyjnych warunków prawidłowego funkcjonowania Urzędu. 

9.Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach należących do zakresu jego działania, wynikającego także z odrębnych przepisów. 
§ 25. 
1.Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonują komórki organizacyjne we własnym zakresie. 

2.Obsługę kancelaryjną związaną z wysyłaniem i doręczaniem przesyłek pocztowych wykonuje Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. 
§ 26. 
1.W Urzędzie prowadzone jest archiwum. 

2.Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostępniania akt archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej określa Burmistrz – z uwzględnieniem postanowień instrukcji archiwalnej. 
§ 27. 
1.Kierownicy wydziałów są upoważnieni do sporządzania i urzędowego poświadczania odpisów 
i wyciągów z dokumentów znajdujących się w aktach organu, w zakresie właściwości kierowanej komórki organizacyjnej. W przypadku nieobecności kierownika wydziału, upoważnionym do poświadczania odpisów i wyciągów z dokumentów znajdujących się w aktach organu jest Burmistrz, Zastępca Burmistrza oraz Sekretarz.

2.Przepis ust. 1 dotyczy również spraw zakończonych, w tym przez pracowników komórek organizacyjnych, które nie funkcjonują w strukturze organizacyjnej. W takich sytuacjach dokumentacją rozporządza i wykonuje czynności, o których mowa w ust. 1, komórka organizacyjna, do której właściwości należy sprawa zakończona. 
§ 28. 
1.Organizację prac kancelaryjnych Urzędu określają odrębne przepisy wydane w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 

2.Inne czynności, związane z obsługą kancelaryjną i obiegiem akt, nie uregulowane w zakresie wskazanym w ust.1, określa Burmistrz.
ROZDZIAŁ VIII

Przyjmowanie i załatwianie skarg, wniosków i interpelacji
§ 29.
1.Skargi na Burmistrza i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz wnioski kierowane do Rady, rejestrowane są w rejestrze skarg i wniosków, prowadzonym przez Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. 

2.Skargi odnoszące się do komórek organizacyjnych lub pracowników Urzędu rejestrowane są w rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Skargi te są przekazywane do rejestru - odpowiednio - przez Kierownictwo Urzędu oraz kierowników wydziałów. 

3.Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich koordynuje organizację przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków, o których mowa w ust.2. 

4.Kierownicy wydziałów: 

1) mają obowiązek natychmiastowego zgłoszenia skarg i wniosków do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich – celem zaewidencjonowania w rejestrze skarg i wniosków,

2) winni przekazywać do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kopie odpowiedzi udzielonych na skargi i wnioski,

3) odpowiadają za właściwe prowadzenie spraw skarg i wniosków w podległych im komórkach;

5.Skargi rozpatrują: 

1) Burmistrz – na działalność Zastępcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierowników wydziałów oraz wydziałów i pracowników samodzielnych stanowisk bezpośrednio mu podległych,

2) Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik – na działalność bezpośrednio podległych kierowników wydziałów i pracowników zajmujących samodzielne stanowiska, 
3) kierownicy wydziałów – na działalność podległych im pracowników. 

§ 30.
1.Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich organizuje przyjęcia interesantów przez Burmistrza i przygotowuje niezbędne dokumenty przy pomocy i współpracy odpowiednich komórek i jednostek organizacyjnych.

2.Skargi i wnioski mogą być wnoszone w każdej formie dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokołu. 

3.Materiały związane z obsługą skarg i wniosków przygotowują odpowiednie komórki organizacyjne, według właściwości przedmiotowej. 

4.Ustalenia z przyjęć interesantów przez kierowników wydziałów są przesyłane niezwłocznie do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przez odpowiednie komórki organizacyjne. 

5.Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich koordynuje i monitoruje realizację ustaleń, 
o których mowa w ust. 5. 
§ 31. 
1.Skargi i wnioski załatwia się bez zbędnej zwłoki.

2.Skargi i wnioski wymagające zbierania dowodów, informacji lub wyjaśnień powinny być załatwiane najpóźniej w terminie 1 miesiąca od daty wpływu skargi lub wniosku. 

3.Pracownik, który z nieuzasadnionych przyczyn nie załatwił sprawy w terminie i nie zawiadomił o tym strony, podlega odpowiedzialności zgodnie z zasadami określonymi 
w przepisach prawa pracy. 
§ 32. 
1.Interpelacja radnego jest rejestrowana przez Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 
w rejestrze pism wpływających, a następnie jest w przekazywana Sekretarzowi, którzy dekretuje interpelacje na właściwą komórkę lub jednostkę organizacyjną. 

2.W przypadku, gdy przygotowanie odpowiedzi na interpelację wymaga udziału kilku komórek organizacyjnych, bądź udziału jednostek organizacyjnych, dekretujący wyznacza komórkę organizacyjną, odpowiedzialną za koordynację przygotowania odpowiedzi. W sytuacji braku wyraźnego wskazania komórki organizacyjnej, przyjmuje się, że odpowiedzialnym za koordynację przygotowania odpowiedzi jest pierwszy wydział (jednostka) wskazany na dekretacji. 

3.Odpowiedź na interpelację, po jej podpisaniu przez właściwą osobę, jest przekazywana 
w trzech egzemplarzach do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, który jeden 
z egzemplarzy przekazuje radnemu, a odpis Przewodniczącemu Rady.

4.Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, przed każdą sesją Rady, sporządza informację o stanie załatwienia interpelacji w okresie między sesjami. Informacja przekazywana jest Burmistrzowi i Przewodniczącemu Rady. 
ROZDZIAŁ IX

Organizacja działalności kontrolnej
§ 33.
1.System kontroli obejmuje:

1) kontrolę zewnętrzną, którą wykonują uprawnione instytucje zewnętrzne,

2) kontrolę wewnętrzną, w tym nadzór sprawowany przez Radę oraz przez Komisję Rewizyjną Rady,

3) kontrolę funkcjonalną sprawowaną przez osoby pełniące funkcje związane z wypełnianiem czynności kierowniczych, rozumiane jako bieżące kontrolowanie prawidłowości realizacji wyznaczonych zadań i wykonywanie poleceń służbowych,

4) bieżącą kontrolę finansową pełnioną przez Burmistrza i Skarbnika,

5) kontrolę finansową przeprowadzaną w podległych i nadzorowanych przez Burmistrza jednostkach sektora finansów publicznych oraz podmiotach posiadających osobowość prawną, w których Gmina posiada co najmniej 50% udziałów/akcji.

2.Celem kontroli jest zapewnienie w szczególności: 

1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi; 

2) skuteczności i efektywności działania; 

3) wiarygodności sprawozdań; 

4) ochrony zasobów; 

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania; 

6) efektywności i skuteczności przepływu informacji; 

7) zarządzania ryzykiem. 

3.Burmistrz oraz Kierownictwo Urzędu są odpowiedzialni za zorganizowanie i prawidłowość działania kontroli zarządczej i współpracę z zewnętrznymi instytucjami kontroli.

4.Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujący przedstawia w protokole kontroli. 

5. Dopuszcza się stosowanie uproszczonego postępowania kontrolnego w sytuacjach: 

1) przeprowadzania doraźnych kontroli w celu sporządzenia odpowiedniej informacji dla organów samorządu i administracji państwowej, 

2) zbadania określonych spraw ze skarg i wniosków obywateli, 

3) przeprowadzania badań dokumentów i innych materiałów otrzymanych z jednostek podlegających kontroli, 

4) sprawdzanie rzetelności udzielonych wyjaśnień i informacji. 

6.Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie. Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej, osoby kontrolujące sporządzają protokół.

7.Szczegółowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli, ewidencjonowania dokumentów oraz realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych określa Burmistrz.





ROZDZIAŁ X

System oceny pracowników Urzędu
§ 34.
Pracownicy Urzędu, zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, podlegają okresowym ocenom, których zasady określa Burmistrz w procedurze przyjętej pismem okólnym i zgodnie z odrębnymi przepisami.

ROZDZIAŁ XI

Zasady udzielania informacji mediom
§ 35.
1.Informacji o działalności Urzędu przedstawicielom mediów udzielają:

1) Burmistrz,

2) osoby wskazane przez Burmistrza.

2.Obsługa informacyjna środków masowego przekazu odbywa się na zasadach określonych w ustawie Prawo prasowe.

3.Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu są zobowiązani przygotować Burmistrzowi, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedź na krytykę dotyczącą problematyki wchodzącej w zakres działania kierowanych przez nich komórek.

ROZDZIAŁ XII

Postanowienia końcowe
§ 36.
1.Przy zmianach personalnych pracowników Urzędu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, obowiązuje protokolarne przekazywanie zakresu zadań i obowiązków. Protokoły przechowywane są w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2.Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadań wydziałów i komórek organizacyjnych, Burmistrz może polecać wykonanie innych czynności niż wymienione w regulaminie.

3.Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

4.Prawa i obowiązki pracowników Urzędu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy, określa regulamin pracy zatwierdzony zarządzeniem Burmistrza.

5.Zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane z pracą i warunki ich przyznawania, określa Regulamin wynagradzania pracowników Urzędu.
§ 37.
1.Na zewnątrz budynku Urzędu w odpowiednim miejscu umieszcza się flagę Obornik Śląskich, tablicę z godłem państwowym oraz tablice z nazwami: Rada Miejska w Obornikach Śląskich, Burmistrz Obornik Śląskich, Urząd Miejski w Obornikach Śląskich, zgodnie z przepisami szczególnymi. 

2.W odpowiednich miejscach wewnątrz Urzędu umieszcza się tablice informacyjne 
o rozmieszczeniu komórek organizacyjnych Urzędu, tablice przeznaczone do wywieszenia obwieszczeń i ogłoszeń urzędowych, przewidzianych przepisami prawa. 


