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ZARZADZENIE NR 2/2019
BURMISTRZA GMINY I MIASTA WEGLINIEC
z dnia 07 stycznia 2019 roku

W sprawie powierzenia prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu Burmistrza
Gminy i Miasta Wegliniec.

Na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzqdzie gminnym ( Dz.U. z 2018r. poz. 944 z pézn. zm. )i rozdzialu Il Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec wprowadzonego Zarzgdzeniem Ny
140/2016 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 30.12.2016 roku ze zm. oraz § 20
ust. I1it.b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Weglivicu, zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
1. Powierzam prowadzenie spraw gminy w imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
nast¢pujacym osobom:

1) Zastgpcy Burmistrza — Panu Dominikowi Przemystawowi Matelskiemu ,
2) Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec - Panu Marcinowi Papla.

2. Zakres prowadzonych spraw przez Zastepce Burmistrza okresla zal. nr 1, natomiast zakres
prowadzonych spraw przez Sekretarza okresla zal. nr 2.

§2
1.Burmistrza Gminy i Miasta w czasie nieobecnosci w pracy zastepuje Zastepca Burmistrza,
a w razie jednoczesnej nieobecnosci Zastgpcy oraz Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec

zastepstwo pelni Sekretarz.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza Zastgpca Burmistrza pelni zastepstwo w pelnym
zakresie— bez ograniczen okreslonych w pkt. 3 i 4 zalacznika nr 1 niniejszego zarzadzenia .

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BUrmijgirz
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Mariusz Wieczorek

Sporzadzita: E. Akierman



Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia 2/2019

1.) Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta odpowiada za prawidlowa realizacje

przydzielonych zadan, a w szczegolnosci za:

1.1. rozwoj gospodarki komunalnej i ustug komunalnych,

2 gospodarke lokalowa i mieszkaniowa,

1.3 utrzymywanie i rozwijanie bazy dla dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej oraz
stwarzanie warunkow dla prowadzenia takiej dziatalnosci,

1.4 utrzymanie obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych,

1.5 zapewnienie ladu przestrzennego w miescie i gminie,

6 gospodarke gruntami, w tym zasobem gruntéw Skarbu Panstwa, ochrone i
rekultywacje gruntow oraz tworzenie komunalnego zasobu terendéw budowlanych,

1.7 przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,

1.8 racjonalna gospodarke¢ w lasach niepanstwowych,

1.9 sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

1.10 gospodarke wodno - melioracyjna i przeciwpowodziowa,

1.11 podejmowanie przedsigwzig¢ na rzecz ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,
zagospodarowania surowcéw wtornych, zapewnienie nalezytej gospodarki

zasobami wodnymi, rozwoj zieleni miejskiej,

1.12 nadzor nad wlasciwym przygotowaniem i przebiegiem powierzonych proceséw
inwestycyjnych w ramach gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, w tym

zapewnienie wlasciwego projektowania i wykonawstwa,

1.13 ochrong przeciwpozarowsy ,

1.14 budowe, modernizacje i utrzymanie drég gminnych.

2) W ramach w/w zakresu kompetencji i obowigzkow Zastepca Burmistrza okresla
zadania
oraz bezposrednio kieruje i nadzoruje ich realizacje poprzez:
2.1 Kierownika Wydziatlu Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Nieruchomosciami,
2.2 Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych.

3) Do wlasciwosci Zastepcy Burmistrza nalezy wydawanie decyzji, postanowien i
zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w
zakresie objetym niniejszym zalgcznikiem.

4) Realizacja powierzonych obowigzkéw wywotujaca skutki finansowe w ramach planu
finansowego danej jednostki oraz decyzje o charakterze planistycznym — rozwojowe
wymagaja akceptacji Burmistrza.
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Zalgceznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 2/2019

I.)Sekretarz Gminy 1 Miasta Wegliniec odpowiada za sprawng organizacje
1 funkcjonowanie urzedu w zakresie obstugi Burmistrza, Rady Miejskiej, a takze
mieszkafncéw gminy, za zapewnienie warunkow dzialania urzedu oraz nalezyta
organizacje¢ pracy biurowej, a w szczegdlnosci za:

1.1 prowadzenie rejestru spraw Burmistrza, prowadzenie ewidencji zarzadzen
Burmistrza oraz przekazywanie ich do realizacji,
1.2 prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy i rejestru instytucji kultury,
1.3 sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci gminnych jednostek
organizacyjnych,
1.4 zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
1.5 nalezyta organizacje i cigglos¢ pracy urzedu przy obstudze obywateli — inicjowanie
1 wdrazanie usprawnien w tym zakresie,
1.6 zapewnianie prawidlowego funkcjonowania i rozwoju sieci szkot, placowek
oswiatowo — wychowawczych i opiekunczych,
1.7 planowanie pracy i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,
1.8 realizacje zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
1.9 terminowos¢ wykonywania przez pracownikow zadan, udzielania odpowiedzi na
skargi, wnioski i postulaty mieszkancow,
1.10 jakos¢ i terminowos¢ przygotowywanych materialéw na sesje rady, udzielanie
odpowiedzi radnym na ich zapytania i wnioski,
1 dyscypling pracy w urzedzie,
2 podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw we wszystkich
formach ksztalcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego,
3 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej przez pracownikow,
1.14 stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt na
wszystkich stanowiskach pracy w urzedzie,
1.15 zapewnianie materialowo-technicznych warunkow pracy w urzedzie oraz
inicjowanie wdrazania postepu w tym zakresie,
1.16 przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkowe;j, stwierdzanie
wiasnorecznosci podpisu i zgodnosci odpisu z oryginalem,
1.17 organizacje , funkcjonowanie i koordynowanie obstugi prawnej urzedu,  organow
gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
1.18 wojskowos¢ i obrone cywilna,
1.19 rejestracje stanu cywilnego, ewidencje ludnosci i wydawanie dowodow
osobistych,
1.20 prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,
1.21 koordynowanie pracy zespolow powolanych do realizacji okreslonych zadan,
o ile w akcie powolujacym zesp6! nie wyznaczono innej osoby do kierowania
pracg zespohu,

2. Realizowanie zadan zwigzanych z:
2.1 funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, a zwlaszcza organizowanie kontaktow



Burmistrza z organizacjami politycznymi, spolecznymi, zwigzkami zawodowymi,
mieszkancami, zalogami zaktadow pracy, itp.,

2.2 kontrolg terminowego przygotowania przez Kierownikow Wydzialow materialow
na sesje Rady i posiedzenia Komis;ji.

2.3. W ramach w/w zakresu kompetencji i obowiazkow Sekretarz okresla zadania oraz
bezposrednio kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Spoteczno — Administracyjnego
oraz wydzialu uslug wspolnych i rozwoju.

2.4. Koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze

gminy.

2.5. Wspoldzialanie z Panstwowg Strazg Pozarna oraz Ochotniczymi Strazami
Pozarniczymi :

2.5.1. Wspolpraca z PSP zakresie sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig ochotniczych

strazy pozarnych

2.5.2. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujgcych w miescie i
gminie.

2.5.3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig komendanta miejsko-
gminnego ochotniczych strazy pozarnych.
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