Zarzadzenie Nr 21/2006

Burmistrza Klodzka
z dnia 09 maja 2006 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Klodzka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym  (Dz.U.2001/142/1591;  Dz.U.2002/23/220; =~ Dz.U.2002/62/558;  oraz
Dz.U.2002/113/984) zarzadza si¢ co nastepuje:

Urzedowi Miasta Ktodzka nadaje sie Regulamin Organizacyjny o tresci:

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Ktodzku okre$la:
1) Zadania Urzedu.
2) Strukture wewnetrzna.
3) Zasady funkcjonowania Urzedu.
4) Zakresy dziatania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢:
a) Burmistrza
b) Zastepcow Burmistrza
c) Sekretarza Miasta
d) Skarbnika Miasta
5) Zakresy dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.
6) Schemat organizacyjny.
7) Strukture podlegtosci gminnych jednostek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) BIP - nalezy przez to rozumie¢ - Biuletyn Informacji Publicznej
2) Burmistrzu - Burmistrza Ktodzka
3) Gminie - Gmine Miejska Ktodzko
4)Instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzenie Rady Ministrow z

dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych  ( Dz. U. Nr
112 z 1999 r. poz. 1319) z poézn.
zmianami.)



§3
1) Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
2) Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
3) Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry jednoczes$nie wykonuije funkcje organu
wykonawczego Gminy.
4) Siedzibg Urzedu jest Ktodzko, pl. B. Chrobrego 1. (Ratusz)

Rozdziat Il
Zadania Urzedu
§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy powotang do wykonywania zadan publicznych
o charakterze lokalnym.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne — wynikajace z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady Miejskiej,
2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej,
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego.

3. Urzad obstuguje zewnetrznych i wewnetrznych interesantow kierujac sie przepisami

prawa oraz regutami wynikajacymi z polityki jakosci.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie wewnetrznych aktébw normatywnych, materiatow, decyzji,
postanowien z zakresu administracji publicznej,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
interesantow,
4) prowadzenie dostepnego do powszechnego wgladu zbioru wewnetrznych —aktow
normatywnych Gminy,
5) stosowanie na kazdym stanowisku pracy instrukcji kancelaryjnej w toku zatatwiania
spraw, a takze w zakresie przekazywania i archiwizowania akt.

Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna Urzedu

§6

1. W Urzedzie funkcjonujg: wydziaty, referaty, biura, zespoly pracownicze oraz
jednoosobowe stanowiska pracy, ktdre przy znakowaniu akt postugujq sie symbolami
okreslonymi w regulaminie.

2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace wydziaty:

1) Urzad Stanu Cywilnego -USC



2) Wydziat Finansowo-Budzetowy -FNB
3) Wydziat Gospodarki Mieniem Gminnym, Geodezji

i Dziatalno$ci Gospodarczej - GMIDG

4) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Urbanistyki i Architektury -UA
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej, Inwestycjii Remontéw -IM
6) Wydziat Organizacyjny -ORG
7) Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki - OKS
8) Wydziat Spraw Obywatelskich -SO
9) Straz Miejska - SM

. W Urzedzie tworzy sie nastepujace biura, referaty i zespoty pracownicze:
1) Biuro Informatyczne - B
2) Biuro Promocji i Integracji Europejskiej -BP
3) Biuro Rady -BR
4) Referat ds. Lokalowych i Mieszkaniowych -GM
5) Referat Ochrony Ludno$ci i Reagowania Kryzysowego -OL
6) Referat ds. WspdInot Mieszkaniowych -GWM
7) Referat Dochodéw - RD
8) Referat Ochrony Srodowiska - 108
9) Zespdt Radcow Prawnych - ZRP

. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska samodzielne:
1) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego -AW
2) Stanowisko ds. BHP -BHP
3) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - KW
4) Koordynator ds. Profilaktykii Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych i Narkomanii - KPA
§7

. Kierownictwo Urzedu stanowig;
1) Burmistrz - BM
2) | Zastepca Burmistrza -1Z
3) Il Zastepca Burmistrza - Z
4) Sekretarz -SG
5) Skarbnik - SK

. W Urzedzie ustala sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Gtéwny Ksiegowy

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego

Kierownik Referatu Dochodow

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Mieniem Gminnym, Geodezji i Dziatalnosci
Gospodarczej

7) Kierownik Referatu ds. Mieszkaniowych i Lokalowych

8) Naczelnik Wydziatu Inzynierii Miejskiej, Inwestycjii Remontow
9) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska

10) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

11) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

12) Komendant Strazy Miejskiej

13) Kierownik Biura Promocii i Integracji Europejskiej

o) O A W
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. Ustala sie stanowiska koordynatoréw w nastepujacych komérkach organizacyjnych:

1) Biuro Informatyczne



2) Biuro Rady
3) Referat ds. WspdInot Mieszkaniowych
4) Zespdt Radcow Prawnych

§8
1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg nastepujgcych  komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego
Zespot Radcow Prawnych
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
Referat Ochrony Ludnosci i Reagowania Kryzysowego
Petnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych
Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Referat ds. Mieszkaniowych i Lokalowych
Stanowisko ds. BHP
) Straz Miejska
2. | Zastepcy Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad pracg nastepujacych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy:
1) Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki
2) Wydziat Spraw Obywatelskich
3) Biuro Promociji i Integracji Europejskiej
4) Koordynator ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
i Narkomanii
5) Ktodzki Osrodek Kultury
6) Muzeum Ziemi Ktodzkiej
7) Osrodek Pomocy Spotecznej
3. |l Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad pracg nastepujacych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy:
1) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Urbanistyki i Architektury
2) Wydziat Gospodarki Mieniem Gminnym, Geodezji i Dziatalno$ci Gospodarcze;
3) Wydziat Inzynierii Miejskiej, Inwestycji i Remontoéw
4) Zaktad Administracji Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Ktodzko Spdtka
Z0.0.
9) ,Wodociggi Ktodzkie” Spétka z 0.0.
4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad praca;
1) Biuro Rady
2) Wydziat Organizacyjny
3) Biuro Informatyczne
5. Skarbnik sprawuje bezpo$redni nadzér nad praca;
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy
a) Referat Dochodéw
b) Kasa
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§9

1. Wewnetrzng strukture poszczegdinych komodrek organizacyjnych okresla Burmistrz
w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Podziat zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci
zatwierdzone przez Burmistrza na wniosek Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura lub
Koordynatora w uzgodnieniu z Sekretarzem.



. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie, w ramach $rodkéw finansowych okreslonych
w uchwale budzetowej na dany rok, okresla Burmistrz.

. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogq by¢ tworzone lub likwidowane
stanowiska pracy.

. W Urzedzie moze by¢ $wiadczona praca na podstawie wyboru, powotania, mianowania,
umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

. W Urzedzie mogq funkcjonowaC zespoty opiniodawcze, doradcze i wykonawcze
w zakresie realizacji okreslonych projektem przedsiewziec¢ i zadan.

Sktad osobowy i zakres dziatania ww. zespotow okresla Burmistrz w dokumencie o ich
powotaniu o ile nie wynika to z przepisdéw szczegolnych.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§10

Urzad dziata w opraniu o nastepujace zasady:

O 00 NO O WN —~
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Praworzadno$ci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
Jednoosobowego kierownictwa.

Kontroli wewnetrznej.

Podziatu kompetenciji.

Wzajemnego wspotdziatania.

Racjonalnego doboru kadry pracownicze;j.
Podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§ 11

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdéb racjonalny, oszczedny
z uwzglednieniem zasady zachowania szczegolnej staranno$ci w zarzadzeniu mieniem
gminnym.

. Zakupy inwestycyjne oraz zakupy ustug realizowane sq z zachowaniem zasady wyboru
najkorzystniejszej oferty z zachowaniem procedur wynikajacych z Prawa zamowien
publicznych.

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow i Sekretarza.

§12

. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen stuzbowych
bezposredniego przetozonego.

. Naczelnicy, kierownicy i koordynatorzy sq bezpo$rednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikdw i sprawujg nad nimi nadzér.

. W razie nieobecnosci oséb o ktérych mowa w ust. 2 ich obowigzki przejmujg osoby
przez nich zaproponowane i zaakceptowane przez Burmistrza w zakresie czynnosci.

. Zasady wynagradzania pracownikdw okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow ws. zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

. Gtéwny ksiegowy jest naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego.



1.

2.

§13

W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta Burmistrz moze powofaé
Petnomocnika dziatajacego w jego imieniu.
Powotanie Petnomocnika w trybie okreslonym w ust. 1 nie wymaga zmiany regulaminu.

Rozdziat VI

Zakres dziatania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownictwa
§14

Do zakresu dziatart Burmistrza nalezy:

1.
2.

3.

o

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdinymi  komorkami
i jednostkami organizacyjnymi,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych i parlamentarzystéw,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
upowaznienie Zastepcow Burmistrza i innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznych,
zatwierdzanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw  Urzedu,
prowadzenie oceny kadry kierowniczej,
udzielanie petnomocnictw procesowych,
wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych przepisy porzadkowe w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa, ktdre podlegajg zatwierdzeniu na
najblizszej Sesji Rady,
sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem miasta
i udzielenie upowaznien w tych w zakresie,
sktadanie Radzie Miasta sprawozdan z biezacej dziatalnoSci oraz wykonania
podejmowanych przez Rade uchwat.
koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej miasta oraz nadzoruje
wykonanie budzetu,
formutowanie i realizacja zasad strategii rozwoju miasta,
nadzor i realizacja celow dotyczacych BHP,
przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,
petnienie funkcji terenowego organu  Obrony Cywilnej, podejmowanie decyzji
dotyczacych zwalczania zagrozen i klesk zywiotowych,
powotywanie rzecznika dyscyplinarnego,
nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, chyba Ze Rada Miejska postanowi
inaczej.

§15

. W sytuacji gdy Burmistrz nie moze wykonywac obowigzkow stuzbowych w szczegolnosci

z powodu przebywania na urlopie, delegacji stuzbowej lub zwolnienia lekarskiego lub
z innych przyczyn zakres zastepstwa | Zastepcy Burmistrza rozciaga sie na wszystkie
zadania i kompetencje Burmistrza.

W sytuacji gdy Burmistrz i | Zastepca Burmistrza nie moze wykonywa¢ obowigzkdw
stuzbowych w szczegdlnosci z powodu przebywania na urlopie, delegacji stuzbowej lub
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Do

zwolnienia lekarskiego lub z innych przyczyn zakres zastepstwa Il Zastepcy Burmistrza
rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza.
Zastepcy Burmistrza wykonujg swoje zadania w zakresie upowaznien i polecen
stuzbowych wydawanych przez Burmistrza,
Zastepcy Burmistrza nadzorujg i sg odpowiedzialni za zakres zadan realizowanych przez
komérki organizacyjne przyporzadkowane im zgodnie z postanowieniami niniejszego
zarzadzenia, a w szczegdlnoci:
a) realizujg zadania wynikajace z zarzadzen Burmistrza,
b) sprawujg nadzér nad rozwijaniem systemu zarzadzania w podlegtych komérkach

| jednostkach organizacyjnych.

§16

zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,

a w szczegolnosci:

1.
2.

ook w

M.
12.
13.
14.
15.
16.

nadzor nad organizacjq pracy Urzedu,

przygotowanie projektow oraz zmian regulamindbw oraz wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu ,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych uprawnien pracy w Urzedzie,
nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikdw instrukcji kancelaryjnej,
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec bezposrednio podlegtych
pracownikow,

nadzoér nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad srodkami budzetowymi przewidzianymi
na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty, itp.
nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelaciji, zapytan
i wnioskow radnych oraz parlamentarzystow,

petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosSci Burmistrza i jego Zastepcow,

. opracowywanie zakresow czynno$ci dla Naczelnikow Wydziatow, kierownikdw Biur

i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych,

wspdtpraca w zakresie przygotowania materiatéw na Sesje Rady,

nadzorowanie szkolen pracownikow,

nadzorowanie wykonywania Uchwat i zarzadzer organéw Gminy,

nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendum,
wykonywanie innych zadan stuzbowych z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.
monitorowanie ustug swiadczonych przez Urzad.

§17

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

2.

3.

152

nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie nadzoru z tytutu prowadzenia
rachunkowo$ci i obstugi budzetu miasta,

przygotowanie projektu uchwat w sprawie budzetu miasta, oraz podatkdéw i optat
lokalnych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu polegajaca na kontroli wstepnej, biezacej
i nastepnej operacji gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan,
kontrasygnowanie  czynno$ci  prawnych powodujacych powstanie  zobowigzan
finansowych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej,

przygotowanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen oraz biezacych  informacii
dotyczacych sytuacji finansowej Gminy,



10.
1.
12.
13.

14.
15.

opiniowanie projektow uchwat organdw gminy wywotujacych skutki finansowe,
petnienie funkcji organu  kontroli finansowej, obiegu dokumentéw finansowych
z uwzglednieniem ich kompletno$ci i rzetelno$ci ich sporzadzenia,
przekazywanie komorkom i jednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania
projektow uchwaty budzetowe;,
dokonywanie kontroli finansowej Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych
(jednostek i zaktadow budzetowych),
informowanie Rady Miejskiej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie
ztozenia kontrasygnaty, lub o sytuacii, ktéra takg odmowe moze spowodowac,
petnienie nadzoru nad pobieraniem i rozliczaniem podatku VAT,
nadzorowanie realizacji postanowier ustawy o rachunkowo$ci,
wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajgcych z upowaznienia lub polecenia
Burmistrza.

§18

Do zakresu zadan naczelnikbw Wydziatdw, kierownikow pozostatych komérek
organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych nalezy:

1.
2.

3.

1.
12.

13.

14.

kierowanie pracg podlegtych im komérek organizacyjnych,

nadzorowanie terminowego, rzetelnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa
zatatwiania spraw nalezacych do zakresu dziatania danej komdrki organizacyjnej,
kontrolowanie jakosci wykonywanej przez podlegtych pracownikéw zadan, dokonywanie
oceny pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskiem w ich sprawach,

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy podlegtych pracownikow ,
nadzorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, o ochronie
informaciji niejawnej, przepiséw w zakresie BHP o ochronie p.poz.

dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu,

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych Rady Miejskie
i Burmistrza,

opracowywanie materiatdw planistycznych do projektu budzetu w czesci dotyczacej
zakresu dziatania komérki organizacyjnej oraz po uchwaleniu budzetu przez Rade
Miejska nadzoruje realizacje budzetu w tej czesci,

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan dot. pracy komérki organizacyijnej,

. wspotdziatanie z poszczegblnymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi, innymi

organami administracji, organizacjami i instytucjami w zakresie realizowanych przez
komorke organizacyjng zadan,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz
odpowiedzi na skargi, wnioski interesantow,
wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie ujetych zakresem
dziatania,
organizowanie narad podlegtych pracownikdw, celem przekazywania informacji
dotyczacych przedstawionych zadan.

§19

Merytoryczny nadzor nad pracq Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady Miejskie;.



Rozdziat VI
Akty prawne Burmistrza
§ 20

Burmistrz wydaje:

1.

B w

zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji ustawowych, a obejmujace przepisy
porzadkowe wydawane w sprawach nie cierpigcych zwtoki i podlegajacych zatwierdzeniu
na najblizszej Sesji Rady,
zarzadzenia wewnetrzne — wydawane na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
aktow prawa miejscowego i regulaminow i statutow, a regulujgce organizacje wewnetrzng
Urzedu,
decyzje i postanowienia - rozstrzygajgce sprawy w rozumieniu przepiséw KPA,
pisma okélne - porzadkujgace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
polecenia — dotyczace wyznaczenia Komoérkom i jednostkom organizacyjnym dziatan
operacyjnych.

§21

Zasady tworzenia wewnetrznych aktébw normatywnych przygotowywanych przez Urzad
okresla procedura zatwierdzona przez Burmistrza.

1.

2.

3.

Rozdziat Vil

Ogodlne zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu
§ 22

Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy podpisywanie :

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

2) zarzadzen, pism okolnych, polecen,

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

Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy takze podpisywanie korespondencii:

1) kierowanej do naczelnych organdéw wtadzy panstwowej i urzedéw centralnych oraz
radnych,

2) kierowanej do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Parstwowej

Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej i innych instytucji w zwigzku z prowadzonymi przez nie

postepowaniami,
3) zwigzanej ze wspotpracg zagraniczna,
4) zawierajgcej wnioski o0 nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych,
5) zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych i kierownikdw
podlegtych jednostek organizacyjnych,
6) listy gratulacyjne,
7) upowaznienia i petnomocnictwa,
8) zawierajace odpowiedz na wnoszone do Urzedu skargi i wnioski.
Dokumenty i pisma inne podpisujg;

1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych

zgodnie z ustalonym podziatlem zadan, o ile nie sq zastrzezone do podpisu przez
Burmistrza, w przypadkach okreslonych w § 15 ust.1.



2) Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy i pracownicy na stanowiskach samodzielnych
w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, a niezastrzezone do podpisu przez
inne osoby, w przypadkach okreslonych w § 15 ust.2.

3) Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sg ich zastepcy lub inni pracownicy, zgodnie z uprawnieniami
wynikajacymi z zakresu czynnosci,

4) | Zastepca Burmistrza podejmuje decyzje i podpisuje pisma we wszystkich sprawach
wymienionych w § 22 ust. 1w przypadku, gdy Burmistrz nie wykonuje obowigzkow
stuzbowych.

5) Il Zastepca Burmistrza podejmuje decyzje i podpisuje wszystkie pisma w sprawach
wymienionych wyzej w przypadku gdy Burmistrz i | Zastepca Burmistrza nie petnig
obowigzkdéw stuzbowych.

§23

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.
2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisuje
Burmistrz oraz zastepcy Burmistrza i Naczelnicy Wydziatbw w granicach udzielonego
upowaznienia.

. Przygotowane przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta projekty wystapien Burmistrza
w sprawach zwigzanych z budzetem wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Miasta.

§ 24

. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ opatrzone pieczatkg imienng
i parafowane na ostatniej kopii przez pracownika sporzadzajacego i kierownika komorki
organizacyjnej, a w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego jako nie budzace
zastrzezen pod wzgledem prawnym.
. Obieg, rejestracja, znakowanie i archiwizowanie dokumentacji odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

§25

. Sekretarz w ramach udzielonych przez Burmistrza upowaznien dokonuije:

1) wstepnej aprobaty projektéw aktdw wewnetrznych,

2) podpisuje korespondencje zwigzang z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania
Urzedu Miasta i jego komdrek organizacyjnych.

Rozdziat IX

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 26

. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujq i zatatwiajg;

1) Rada — w sprawach dotyczacych Burmistrza i Kierownikow podlegtych jednostek
organizacyjnych,

2) Burmistrz — w sprawach dotyczacych zadan wtasnych Gminy realizowanych przez
poszczegdlne komorki lub jednostki organizacyjne Urzedu.

. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz lub wyznaczony przez niego Zastepca,

. Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy Wydziatow przyjmuje skargi i wnioski w sprawach

zatatwionych przez podlegte komorki organizacyjne codziennie w godzinach pracy

Urzedu.
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§ 27

Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez Burmistrza Miasta we wtorki
w godzinach 830 — 1545,
§28

1. O tym czy otrzymane pismo rozpatrywane bedzie w trybie skarg i wnioskéw decyduje
Burmistrz lub jego Zastepcy uzywajac dekretacji ,skarga” — ,wniosek”,
2. Skargi (wnioski) rejestrowane sg w rejestrze gtdwnym prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.
1) skarga (wniosek) przekazywana jest przez Wydziat Organizacyjny do wyjasnienia
merytorycznym komaérkom lub jednostkom organizacyjnym Urzedu,
2) po uzyskaniu wyjasnien Wydziat Organizacyjny przedktada Burmistrzowi ostateczny
projekt odpowiedzi wraz z dokumentacja zrodtowa.

3. Za prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz teczek do przechowywania
akt odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego, ktéremu powierzono to
zadanie w zakresie czynnosci.

4. Jezeli skarga (wnioski) dotyczy spraw prowadzonych  przez kilka komérek
organizacyjnych, Burmistrz wyznacza komorke koordynujaca zatatwienie sprawy.

§29

1. Zasady opisane w § 28 ust. 1-4 stosuje sie takze do skarg (wnioskéw) wnoszonych ustnie
do protokotu.

2. Poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu prowadzg rejestr przyje¢ interesantow w
sprawach skarg i wnioskow oraz rejestr wewnetrzny rozpatrywanych skarg i wnioskdw.

§30
Nadzér nad terminowym i rzetelnym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz.

Rozdziat X
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 31

1. System kontroli obejmuje:

1) kontrole zewnetrzng — ktdrg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne: Urzad
Rady Ministréw, Wojewode, Urzad Marszatkowski, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
Najwyzszej Izby Kontroli, Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcii
Sanitarnej i inne instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli,

2) kontrole wewnetrzng — realizowang w formie nadzoru przez Rade Miejska i Komisje
Rewizyjna,

3) kontrole funkcjonalng — sprawowana przez osoby petnigce funkcje zwigzane
z petnieniem funkcji kierowniczych,

4) kontrole finansowg — petniona przez Burmistrza i Skarbnika,

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

2. Stosuje sie zasade taczenia kontroli funkcjonalnej z biezacym instruktazem.
3. Szczegdtowy tryb przeprowadzenia audytu okre$la zarzadzenie Burmistrza ws.
wprowadzenia ,Karty Audytu Wewnetrznego...”
Rozdziat XI

§ 32
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Pracownicy Urzedu, ktorych stosunek pracy nawigzany zostat na podstawie mianowania
podlegajg okresowym ocenom zgodnie z procedurami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem.

—_

Rozdziat XII
Zasady udzielania informacji dziennikarzom
§33

Informacii o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udziela:
1) Burmistrz i zastepcy Burmistrza,
2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. komunikacji spotecznej,
3) osoby wskazane przez Burmistrza.
Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie ,Prawo Prasowe’.
§ 34

Naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sq przygotowac
na wniosek Burmistrza pisemne stanowisko lub odpowiedz na krytyke dotyczacq pracy
wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich komorek.

Pracownik ds. komunikacji spotecznej zapewnia obstuge prasowg Burmistrza,
a w szczegolnosci:

1) przygotowuje do publikaciji informacje o przedsiewzieciach i decyzjach Burmistrza,

2) organizuje konferencje prasowe Burmistrza,

3) przekazuje na biezaco informacje i publikacje prasowe dotyczace dziatan Urzedu,

4) prowadzi dokumentacje archiwalng z materiatdw prasowych.

Rozdziat Xlll
Postanowienia koncowe
§ 35

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Naczelnik, kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej dokonywana jest zmiana lub
nadzorujacy jednostke organizacyjng dokonuje z udziatem pracownika ds. kadr Urzedu
lub jednostki organizacyjnej pokontrolnego przekazania zakresu zadan i obowigzkow.
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydziatbw lub komoérek
organizacyjnych Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych zadan stuzbowych niz
wymienione w regulaminie.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

Prawa i obowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okre$la Regulamin Pracy
Urzedu zatwierdzony przez Burmistrza w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi
w Urzedzie.

Regulamin ustalony jest przez Burmistrza w drodze zarzadzenia, a jego treS¢ podana
jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.
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Rozdziat XIV

Zakres dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
§ 36

Zadania wspolne realizowane przez wszystkie komoérki organizacyjne.

1.

Przestrzeganie wszystkich procedur i instrukcji okre$lonych zarzadzeniem Burmistrza.

2. Przygotowywanie projektow do programéw rozwoju miasta w czesci wynikajacej

10.

z zakresu dziatania danej komorki organizacyjne.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie  dziatan komorki
organizacyjnej oraz projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej podpisywanych przez Burmistrza.

Przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Miejskiej materiatow informacyjnych i analiz
na potrzeby Rady i Burmistrza.

Realizacja zadan wynikajacych z podjetych przez Rade uchwat oraz decyzji i zarzadzen
Burmistrza.

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej.

Opracowywanie sprawozdawczosci — merytoryczno-opisowej i prac statystycznych
dotyczacych danej komdrki organizacyjne;.

Podejmowanie dziatan zapewniajgcych skuteczng ochrong mienia Urzedu i mienia
komunalnego.

Prowadzenie postepowarn administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia.

Udzielanie wyjasnien dotyczacych zgtoszonych wnioskéw i postulatdw wyborcow oraz
skarg, wnioskow i petycji obywateli.

11. Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizacji zadan komorki organizacyjne.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Przygotowywanie niezbednych materiatbw w zakresie  kompetencji  komorki
organizacyjnej na potrzeby Rady, Burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji
nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji rozstrzygnie¢ spornych probleméw w sprawach
wynikajacych z zawartych uméw i porozumien.

Znajomos¢ przepisbw  prawnych w zakresie materialnego i procesowego prawa
samorzadowego i umiejetnosci jego stosowania.

Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan stuzbowych nie objetych zakresem
dziatania komérki organizacyjne;.

Merytoryczny nadzor i biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.
Koordynowanie prac zwigzanych z udziatem Miasta w zwigzkach i porozumieniach
migedzygminnych w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjne;.

Scista wspétpraca w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw i przygotowania ich
do przekazania we wiasciwym terminie do archiwum zaktadowego.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych po
uptywie 1 roku.

13



21

22.

23.

24.

25.

. Przeprowadzenie w porozumieniu z archiwum zaktadowym brakowania dokumentacji

manipulacyjnej kategorii ,Bc”, po petnym jej wykorzystaniu i przeznaczeniu do fizycznego
zniszczenia po uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego.
Nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z uporzadkowaniem teczek aktowych zgodnie
z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz sporzgdzaniem spisu zdawczo -
odbiorczego w porzadku wynikajacym z kolejno$ci haset klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
Korzystanie z zasobu archiwalnego do celéw urzedowych na podstawie Kkart
udostepniania.
Wytypowanie pracownika wydziatu do prac w komisji oceniajgcej dokumentacje
niearchiwalng (niszczenia), ktorej okres przechowywania minaf.
Zgtaszanie propozycji  rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, celem
opracowania zarzadzenia burmistrza w porozumieniu z Archiwum Panstwowym we
Wroctawiu.

§37

Zadania merytoryczne realizowane przez poszczeg6lne komoérki organizacyjne Urzedu.

Urzad Stanu Cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
a w szczegolnosci:

1.

2.

5.

Rejestracja stanu cywilnego oséb w formie sporzadzania aktow: urodzenia, matzenstwa,
zgonu sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen:

1) o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalach USC lub poza nim,

2) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

0 uznaniu dziecka przez ojca,

0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

0 zmianie imienia dziecka,

0 pochodzeniu dziecka,

0 nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa przez mezczyzne, kobiete
i dziecko.

Sporzadzanie protokotow:

1) zgtoszenia urodzenia dziecka,

2) zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,

3) odnosnie ztozenia o$wiadczenia woli spadkodawcy.

Wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o stanie
cywilnym os6b, a dotyczacych:

matzenstwa rodzicéw dziecka po sporzadzeniu aktu,

sqdowego zaprzeczenia ojcostwa,

sqdowego ustalenia ojcostwa,

przysposobienia dziecka,

wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,

sqdowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

uniewaznienie aktu stanu cywilnego,

decyzji administracyjnych innych urzedéw (zmiana nazwiska, imienia itp.),

informacji 0 zawarciu matzenstwa jego rozwigzaniu lub uniewaznieniu,

10) informacji o zgonie.

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

~N o O b W
~— — — ~— ~—

O o000 NO O WDN -~
~—_— — — — — — ~— ~—

~

14



10.

1.
12.

13.

1) wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego,

2) prostowania, uzupetniania, odtwarzania tresci, ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,

3) skracania terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach:

1) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa na podstawie
art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekunczego ($lub konkordatowy),

2) 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg,

3) o niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiegi stanu cywilnego,

4) oinnych zaswiadczen.

Wydawaniem odpisow aktow stanu cywilnego.

Przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich placowek

dyplomatycznych i konsularnych oraz uprawnionych instytuciji i stron.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i sporzadzaniu

do nich skorowidzow.

Przekazywanie ksigg 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum

Panstwowego,

Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk osobom zamieszkatym na terenie Gminy

Miejskiej i Gminy Wiejskiej.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wspotpracuje z szefem Krajowego Centrum

Informacji Kryminalnej w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.

Wydziat Finansowo - Budzetowy

W zakresie dziatania Kasy Urzedu:

2.

Prowadzenie obstugi kasowej tj.:

1) Przyjmowanie naleznosci podatkowych i innych, dokonywanie okreslonych
rodzajowo wyptat (wynagrodzenia , stypendia, dodatki mieszkaniowe i inne)

2) Rozliczanie zaliczek

3) Sprzedaz znakdw optaty skarbowej, weksli

4) Wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat

5) Deponowanie gwarancji i poreczen

Sporzadzanie dziennych raportow kasowych z obrotu gotdwkowego

Prowadzenie ewidenciji drukdw Scistego zarachowania KW, czeki gotowkowe i inne

wynikajace z odrebnych przepisow.

W zakresie prac Wydziatu Finansowo- Budzetoweqo:

w

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej planu budzetu Gminy Miejskiej Ktodzko oraz Urzedu

Miasta Ktodzko i ich zmian w ciggu roku wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowey;
Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci, uwzgledniajace;:

1) dochody i wydatki budZzetowe

2) sumy depozytowe

3) Fundusz Swiadczen Socjalnych

4) gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

5) $rodki unijne — zgodnie z odrebnymi umowami;
Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i instytucjami, co do zgodno$ci
planowanych i wykonywanych dochodow i wydatkéw budzetowych ;
Prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow i ustug miedzy innymi z tytutu dzierzawy
i wynajmu lokali z naliczonym podatkiem VAT i sporzadzenie deklaracji do Urzedu
Skarbowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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5. Sporzadzanie kwartalnych harmonograméw dochodéw i wydatkdw oraz wspotpraca
z innymi wydziatami w tym zakresie;

6. Prowadzenie ewidencji $rodkéow trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych,
rozliczanie inwentaryzacji w programie - Srodki trwate, sporzadzanie sprawozdan
rocznych statystycznych w tym zakresie;

7. Wspdtpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS), co do wielko$ci wynagrodzen za
przepracowane lata pracownikow zatrudnionych w Urzedzie;

8. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Ktodzku poprzez naliczanie i rozliczanie
wyptat pracownikom przyjetym w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, na
staz;

9. Przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan finansowych ( miesiecznych ,
kwartalnych, potrocznych i rocznych) jednostek budzetowych , zaktadéw budzetowych,
instytuciji kultury;

10. Sporzadzanie analiz i zbiorczych sprawozdarn z dochoddw, wydatkéw, zobowigzan,
nalezno$ci , dochodow podatkowych Gminy Miejskiej Ktodzko, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz terminowe przekazywanie ich organom nadrzednym;

11. Wspétpraca z bankiem obstugujacym Gmine Miejskq Ktodzko w zakresie obstugi
rachunkdbw  Gminy Miejskiej Ktodzko (system KONTAKT) oraz innymi bankami
kredytujgcymi gmine.

12. Terminowe zasilanie $rodkami finansowymi jednostek organizacyjnych Gminy Miejskie;
Ktodzko (zgodnie z umowami, harmonogramami zasilen), regulowanie zobowigzan
z kontrahentami w zakresie zawartych umow, zlecen, zamowien itp.

3. W zakresie dziatania Referatu Dochoddw.

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego,

2) prowadzenie zbioru przepisdw, interpelacii, orzeczen w sprawach podatkowych,

) prowadzenie spraw w zakresie ulg podatkowych,

) sporzadzanie i przesytanie dokumentacji dotyczacej odwotan podatnikéw od decyzji
Burmistrza do organdéw odwotawczych,

5) wydawanie za$wiadczen w sprawie opfacania podatkéw: o zaleganiu, badz nie
zaleganiu, a takze dla rolnikow o powierzchni i dochodowosci gospodarstwa
rolnego,

6) wydawanie innych zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,

7) czynnoSci sprawdzajace i kontrola podatkowa u podatnikbw w zakresie
wywigzywania sie przez nich z obowigzku podatkowego,

8) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan z tytutu:

a) podatku od nieruchomo$ci, rolnego, le$nego,

b) podatku od posiadania $rodka transportowego przez osoby prawne i osoby
fizyczne,

c) podatku od posiadania psa,

d) optaty skarbowej,

e) czynszu z tytutu najmu, zarzadu i dzierzaw,

f) optat za wieczyste uzytkowanie gruntu i przeksztatcenia prawa

9) prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych,

10) wspdtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji

administracyjnej,

11) ewidencja wptat i windykacja naleznosci z tytutu:

a) przeksztatcenia prawa wtasnosci gruntdw komunalnych,
b) przeniesienia prawa wkasnosci gruntdw komunalnych (mienia komunalnego na
rzecz osob fizycznych i prawnych),

3
4
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C) optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
d) sprzedazy mienia Gminy,
f) optaty za wieczyste uzytkowania.
12) rozliczanie dochodow z tytutu optaty targowej,
13) rozliczanie optat z tytutu ustug wnoszonych przez zarzadce cmentarzy komunalnych.

Wydziat Gospodarki Mieniem Gminnym, Geodezji i Dzialalno$ci Gospodarczej

W zakresie gospodarki mieniem gminnym.

1) gospodarowanie nieruchomo$ciami  stanowigcymi  wlasnos¢ gminy w zakresie
uregulowanym ustawa,

2) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem lub uzyczenie
nieruchomosci gminnych,

3) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcow lub w drodze
przetargu,

4) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych,

5) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad
nieruchomosci,

6) organizowanie przetargébw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

7) przygotowanie i prowadzenie postepowania w  sprawach zwigzanych
z podziatem nieruchomo$ci,

8) zatwierdzanie podziatdw geodezyjnych,

9) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do zasobu gminnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udziatbw procentowych w czeSciach
wspoinych budynkow i gruntow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wywfaszczaniem nieruchomosci oraz nabyciem
gruntéw na rzecz gminy dla realizacji celéw publicznych,

12) opracowywanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan publicznych,

13) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

14) nadawanie nieruchomo$ciom numeréw porzadkowych,

15) znoszenie wspdtwtasno$ci nieruchomosci,

16) realizacja  zadan zwigzanych z przejmowaniem  zaktadowych  budynkdéw
mieszkalnych,

17) ustalenie  optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego
zarzadu, dzierzaw i optat adiacenckich i ich aktualizacja,

18) prowadzenie i aktualizacja dla potrzeb wewnetrznych mapy ewidencyjnej gruntéw,

19) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie wynikajagcym z zadan
wydziatu,

20) przygotowywanie wnioskow o nieodptatne przekazywanie na rzecz gminy prawa
wiasnos$ci nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Paristwa,

21) opiniowanie spraw z zakresu skorzystania przez Burmistrza prawa pierwokupu,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wtasnosci,

23) prowadzenie aktualizacji ewidencji uzytkownikow wieczystych,

24) zlecenie wykonania operatow niezbednych do opracowania dokumentacji terenowo-
prawnej,

25) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych,

26) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntdbw w wieczyste uzytkowanie
spotdzielcom,

27) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a dotyczacych m.in.:
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a) dzierzaw gruntéw komunalnych przeznaczonych czasowo do uzytkowania rolnego,
b) organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntow rolnych.

28) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczace przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego,

29) prowadzenie korespondencji i gromadzenie dokumentacji Burmistrza jako petnigcego
funkcje zgromadzenia wspoinikdw w jednoosobowej spétce , Zaktad Administracii
Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Ktodzko”,

30) wystawianie Faktur VAT i rachunkéw uproszczonych w ramach zadan wydziatu,

w zakresie zadan zleconych.

31) wydawanie opinii 0 wystawianie do przetargu wydzielonej czg$ci nieruchomosci,

32) ujawnianie prawa witasnosci w ksiegach wieczystych,

33) wydanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

34) prowadzenie ewidenciji pél biwakowych i innych ustug hotelarskich (bez okreslania
kategorii) i obiektéw hotelarskich,

35) zawieranie umow na dzierzawe ogrédkéw przydomowych,

36) zawieranie umow na usytuowanie reklam na gruntach bedacych wtasnoscig
Gminy.

37) prowadzenie Zarzadu Budynkiem Ratusza, w tym:

a) najem lokali uzytkowych, organizowanie przetargow i zawieranie umow.

. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;.

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem dziatalno$ci gospodarczej,

2) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej wykonywanej przez podmioty
gospodarcze,

3) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

4) wydawanie decyzji 0 wykre$lenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszonymi zmianami w prowadzonej przez
podmioty gospodarcze dziatalno$ci,

6) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk,

7) przygotowanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie godzin otwarcia
placéwek handlowo- ustugowych,

8) opiniowanie wnioskow dot. godzin otwarcia aptek,

9) udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwolenia
na wykonywanie zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy,

10) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub stwierdzenie wygasniecia zezwolenia
na sprzedaz lub sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych do sprzedawania w
miejscu sprzedazy,

11) przeprowadzanie kontroli podmiotdw gospodarczych w zakresie zgodnosci
prowadzonej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

. Referat ds. Mieszkaniowych i Lokalowych.

1) prowadzenie merytorycznej wspotpracy z Zaktadem Administracji Mieszkaniami
Gminnymi Gminy Miejskiej Ktodzko Spétka z o.0.

2) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z przydziatem i zamianami mieszkan oraz
przekwaterowanie do lokali mieszkalnych,

3) prowadzenie catosci spraw dotyczacych realizacji wnioskow o przyznanie dodatkdw
mieszkaniowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg strychow na cele mieszkalne,
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5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przekwaterowaniem 0séb z lokali nie
nadajacych sie na pobyt staty,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem stron w sprawach
lokalowych,

7) wspotpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie dotyczacym ewidencji
ludnosci,

8) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach przydziatu pomieszczenia przylegtego,

9) przedstawienie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych,

10) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przydziatu opuszczonego lokalu przez najemce
na rzecz osob bliskich,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang funkcji lokalu,

12) uczestnictwo w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i prowadzenie obstugi
techniczno-kancelaryjnej jej funkcjonowania.

13) podejmowanie dziatar interwencyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowe;.

4. Referat ds. Wspolnot Mieszkaniowych

1) prowadzenie ewidencji wspoinot mieszkaniowych i jej aktualizacja,

2) reprezentowanie (w granicach upowaznienia) Burmistrza jako wspdtwiasciciela
zasobdw mieszkaniowych w organach stanowigcych i wykonawczych wspdinot,

3) przedstawienie propozycji  dotyczacych udziatu  finansowego  wspdinot
mieszkaniowych zwigzanych z eksploatacjg zasobéw mieszkaniowych (kosztami
inwestycji i modernizacyjnymi),

4) przedktadanie propozycji dotyczacych udzieleniu absolutorium zarzadom wspdinot
mieszkaniowych,

5) przedktadanie propozycji dotyczacych zmian w strukturze udziatdw wiasnosciowych
w nieruchomosciach, zarzadzanych przez wspolnoty mieszkaniowe.

V. Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Urbanistyki i Architektury

1.Dokonywanie analizy i wyboru obszarbw miasta przeznaczonych do opracowania
miejscowych plandw zagospodarowania (m.p.z.).

2.Dokonywanie  analizy zagospodarowania przestrzennego miasta w stosunku do
aktualnosci studium i planéw miejscowych.

3.0rganizowanie zaméwienn publicznych na wykonanie m.p.z., ,studium ...”, a takze
na sporzadzenie projektdw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

4.Koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem m.p.z., studium ...”,

5.Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskbw o ich sporzadzeniu
lub zmiany.

6.Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzeniu ich rejestru.

7.Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

8.Wydawanie zaswiadczen oraz wypisdw i wyrysow z plandw miejscowych i studium.

9.Opiniowanie w formie postanowien wstepnych projektow podziatu nieruchomosci.

10. Wydawanie zaswiadczen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu.

11. Wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji i formy plastycznej reklam na terenie miasta.

12. Wspdtdziatanie z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi w zakresie opracowania

oferty inwestycyjnej.
13. Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa.
14. W zakresie promocji programéw zidentyfikowanych w Strategii Rewitalizacji Miasta:
1)przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu w tym
zakresie,

”n
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

2)koordynacja prac realizowanych przez gming i inne zewnetrzne podmioty sektora
publicznego w zakresie Strategii Rewitalizacji Miasta.

3) wspditpraca z konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacjg miasta,

4)zbieranie informacji niezbednych dla formutowania wszelkich zmian w Strategii
Reuwitalizacji,

5)uczestnictwa w kontaktach z potencjalnymi inwestorami chcacych realizowaé zadania
wynikajace ze Strategii Rewitalizacji.

Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.

Przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych przypadkach.

Ciagta biezaca wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw.

Zgtaszanie wnioskow o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia

wykopaliska.

Przyjmowanie dziatann zapewniajacych organizacyjne i finansowe warunki lub ochrony
dobr kultury.
Prowadzenie rejestracji  graficznej realizacji ustalen  miejscowego  planu

zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Sprawdzanie zgodnoSci decyzji organu wydajacego zezwolenie na budowe
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

Wydziat Inzynierii Miejskiej, Inwestycji i Remontow

W zakresie Inzynierii Miejskiej.

1) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie
miasta, a w szczegdInosci w zakresie:
a) wodociggow i kanalizaci,
b) sktadowanie i utylizacji odpaddéw komunalnych,
c) zieleni miejskiej,
d) cieptownictwa, gazownictwa i zaopatrzenia w energie elektryczna,
e) telekomunikacii,
f) komunikacji miejskiej
g) cmentarzy komunalnych,
h) wysypiska gminnego.
2) organizowanie przetargéw na powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej,
3) sprawowanie zarzadu nad drogami i mostami gminnymi, zwlaszcza:
a) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektéw mostowych, tuneli i przepustdw,
b) w zakresie utrzymywanie nawierzchni jezdni, parkingdw, ciggow pieszych
w nalezytym stanie technicznym,
c) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw drogowych i podejmowanie

dziatart zmierzajacych do realizacji stwierdzonych wnioskow,
d) prowadzenie spraw dotyczacych inzynierii ruchu,
e) wydawanie zezwolen na lokalizacje obiektow nie zwigzanych z gospodarkg
drogowg w pasie drogi gminnej,
f) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach gminnych pojazdéw o nacisku osi lub

wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach,
g) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,
h) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég gminnych.
i) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z o$wietleniem drogowym,
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j) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kanalizacjg deszczowa,
k) wykonywanie zadan w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci na terenie ulic
i placow miasta.
4) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki wodnej, ochrony wod, a zwtaszcza:
a) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,
b) nakazywanie wykonywania urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniami,
c) utrzymywanie studzien publicznych i ciekow wodnych.
5) wydawanie opinii 0 sposobie zagospodarowania skfadnikéw mienia komunalnego
bedacego nieruchomosciami.
6) koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie miasta
w tym:
a) uzgadnianie rozktadow jazdy,
b) nadzér nad utrzymaniem wiat i przystankdow.
7) pemienie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi, kwaterg wojenng,
a w szczegolnosci:
a) dokonywanie oceny funkcjonowania administracji cmentarzy,
b) dokonywanie kontroli porzadku i czysto$ci na terenie cmentarzy,
c) rozbudowa i biezace utrzymanie cmentarzy.
8) koordynowanie spraw zwigzanych z pracowniczymi ogrodkami dziatkowymi

w zakresie: budowy i rozbudowy infrastruktury technicznej,
9) koordynacja dziatan wynikajacych z przynaleznosci gminy do Miedzygminnego
Zwigzku Celowego w Ktodzku.
10) opiniowanie projektéw podziatéw geodezyjnych.
11) prowadzenie spraw z zakresu robét w obrebie podziemi na terenie Staréwki,
12) prowadzenie korespondencji i gromadzenie dokumentacji Burmistrza jako petnigcego
funkcje zgromadzenia wspdlnikow w jednoosobowej spotce ,Wodociagi Ktodzkie”.

2. W zakresie inwestycji i remontéw.

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkow inwestycyjnych,

2) wystepowanie z wnioskiem o wytgczenie z produkcji rolnej gruntéw przeznaczonych
na realizacje inwestycji miejskiej,

3) wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkébw w zakresie remontow
i modernizacji obiektow zabytkowych,

4) organizowanie zamowien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo —
kosztorysowej oraz na wykonanie robot budowlanych,

5) przygotowywanie projektow uméw dla planowanych do realizacji zadan

inwestycyjnych i remontowych,

przygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen,

przekazywanie placu budowy wykonawcy robdt,

nadzor nad wykonawstwem rzeczowym i finansowym realizowanych zadan,

zgtaszanie wiasciwym organom  faktu rozpoczecia i zakonczenia  zadania

inwestycyjnego lub remontowego,

10) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji oddanych do uzytku zrealizowanych
zadan,

11) organizowanie i uczestnictwa w odbiorach oddawanych do uzytku zrealizowanych
zadan,

12)udziat w przegladach gwarancyjnych i rozliczaniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania przedmiotu umowy,
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13) rozliczanie kosztow realizowanych zadarn obejmujgcych:
a) zadania inwestycyjne i remontowe realizowane ze $rodkow witasnych,
b)zadania realizowane jako wspdlne z innymi podmiotami.

14)realizacja zadan w zakresie uzbrojenia terenow pod inwestycije mieszkaniowe,
ustugowe i przemystowe,

15) prowadzenie materiatow do projektu budzetu w czesci dotyczacej realizacji zadan
inwestycyjnych i remontow,

16) przygotowanie materiatdbw do projektu budzetu w cze$ci dotyczacej zadan
inwestycyjnych i remontow,

17)przyjmowanie i analiza wnioskow dotyczacych  inwestycji i remontow
w placéwkach oswiatowych i kulturalnych,

18) zgtaszanie propozycji rzeczowo-finansowych remontdw i inwestycji w placéwkach
o$wiatowych i kulturalnych,

19) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z inwestycjami budynku Ratusza,

20) prowadzenie ksigzki obiektu Ratusza,

21)zlecanie dokonywania przegladu obiektu Ratusza i przedstawianie wnioskow
z wydanych zalecen.

W zakresie Referatu ochrony srodowiska:

1. Wykonanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci na terenie miasta,
a w szczegolnosci:
a) organizowanie sprzatania terendw zielonych i innych terenéw miejskich,
b) koordynowanie selektywnej zbiorki, segregacji odpadéw komunalnych,
c) opracowywanie projektow szczegdtowych zasad utrzymywania czystosci i porzadku
na terenie miasta,
d) wydawanie opinii do wnioskéw w zakresie gospodarki odpadami,
e) opracowywanie wymagan wobec 0soéb utrzymujacych zwierzeta domowe,
f) wydawanie zezwolen na odbieranie odpadéw od wiascicieli nieruchomosci, oraz
kontrola podmiotéw odbierajacych odpady,
g) likwidacja dzikich wysypisk $mieci,
h) organizowanie odbioru odpadéw od wiascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie posiadajg
umaow.
2. Realizacja zadan wynikajacych z przepisbw ustaw o ochronie $rodowiska,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska,
2) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,
) nakfadanie kar pienieznych za samowolne wyciecie drzew i krzewow,
) podejmowanie dziatan zapobiegajacym zagrozeniom $rodowiska naturalnego,
) zaktadanie i utrzymywanie parkdw i innych terendw zielonych stanowigcych mienie
komunalne gminy,
6) sprawy wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat w tym m.in.:
a) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat,
b) wydawanie zezwolen na posiadanie psa uznanej za niebezpieczna,
c) nadzorowanie opieki nad zwierzetami bezdomnymi,
7) nadzorowanie prac zwigzanych z obowigzkowg deratyzacja,
8) przygotowanie, wdrazanie i aktualizowania gminnych programéw ochrony
srodowiska i gospodarki odpadami,

3
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3.

VL.

A.

9) przygotowanie i aktualizowanie ewidencji zbiornikdw  bezodptywowych,
przydomowych oczyszczalni $ciekow, uméw na odbior odpadow,
10)przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.
Realizacja zadan w zakresie zarzadzania i eksploatacji sktadowiskiem odpaddw
komunalnych.
1) prowadzenie eksploatacji sktadowiskiem zgodnie z ,Instrukcjg  eksploatacii
sktadowiska odpadéw komunalnych”,
2) sprawowanie zarzadu nad sktadowiskiem odpaddw komunalnych,
3) prowadzenie dokumentacji sktadowiska,
4) wspbtpraca z Miedzygminnym Zwigzkiem Celowym w Ktodzku.

Wydziat Organizacyjny

W zakresie organizagciji, funkcjonowania i planowania pracy Urzedu, kadr i szkolenia.

1.

2.
3.

o

10.

1.

12
13
14
15

16

Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i przedktadania wnioskow
usprawniajacych jego funkcjonowanie.

Wdrazanie zmian wynikajacych z regulaminu organizacyjnego.

Wdrazanie nowych metod organizacji pracy Urzedu .

Wspotdziatanie z  organami kontroli zewnetrznej w Urzedzie i sporzadzanie
sprawozdan z realizacji zalecern pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowg
realizacja.

Wspoétpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepiséw prawa miejscowego.
Przekazywanie komérkom organizacyjnym Urzedu dokumentacji dotyczacej systemu
zarzadzania.

. Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Urzedu na potrzeby Wydziatu

Organizacyjnego.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie
Miejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow tj.:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

2) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,

3) sporzadzanie analiz skarg, wnioskow i spraw interwencyjnych.

Umieszczanie ogtoszen sadowych i komorniczych na tablicy ogtoszen Urzedu.

1) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznos$ci

doreczenie ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

2) przyjmowanie pism sgdowych,

3) przyjmowanie obwieszczen,

4) wywieszanie w budynku Urzedu ogtoszerr o ustanowienie kuratora dla strony,

ktdrej miejsce pobytu nie jest znane.

Przeprowadzanie badan ankietowych i analiz dotyczacych spraw realizowanych przez

Wydziat.

. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z eksploatacjq samochodow stuzbowych.

. Ewidencjonowanie i udostepnianie zbioru przepisow gminnych.

. Prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawa miejscowego.

.Udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu i jednostek podporzadkowanych
Burmistrzowi.

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawa Zamowien Publicznych w zakresie
dot. wydziatu.
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17. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem  wyboréw do organdw
przedstawicielskich i innych organéw stosownie do obowigzujacych przepisow.

18. Przygotowywanie informacji z realizacji zadan wynikajacych z aktéw organow
naczelnych, uchwat rady Miejskiej, aktow normatywnych Burmistrza.

19. Prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji postéw, senatoréw i radnych oraz
organizacyjne zabezpieczenie ich zatatwienia.

20. Wystawianie faktur VAT i rachunkow uproszczonych w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat.

21.Zlecanie  wykonania pieczeci urzedowych, wydawanie ich i kasowanie oraz
prowadzenie rejestru.

22. Rozliczanie kosztow przesytek pocztowych, sporzadzanie zestawien i analiz kosztow.

23. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, sprzet biurowy, wyposazenie biur itp.

24. Prowadzenie rejestru faktur w zakresie zadan Wydziatu.

25. Prowadzenie ewidenciji zakupu i wydawania materiatow biurowych.

26. Prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

27.Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w tym drukami $cistego
zarachowania.

28. Gospodarka odziezg ochronng i robocza.

29. Prowadzenie rozliczen dotyczacych rozmow telefonicznych z aparatéw stacjonarnych
I komérkowych.

30. Zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen w zakresie:
1) tacznosci telefoniczne;j,
2) urzadzen i sprzetu biurowego.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzadzeniami biurowymi,
2) konserwacjg i naprawg wyposazenia Urzedu,
3) utrzymaniem czysto$ci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu,
4) gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami w uzytkowaniu Urzedu,
5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontami pomieszczen Urzedu,
6) realizacja zalecen wynikajacych z dokonywanych przegladéw obiektu.

33. Zarzad budynkiem Ratusza oraz gospodarka lokalami biurowymi Urzedu
i konserwacja wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych.

34. Wspditdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej dziatajacymi na terenie miasta,
gromadzenie i przechowywanie informacji w tym zakresie.

B. W zakresie spraw kadrowych.
1) Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziataniu
bezrobociu, gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresie.
2) Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zatrudniania oséb
w ramach orzeczonej kary.
3) Prowadzenie dokumentacji w zakresie statego dyzuru.
4) Nadzér nad sporzadzeniem projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu w poszczegdlnych wydziatach.
9) Kontrola zakreséw obowigzkow pracownikéw Urzedu w zakresie ich zgodnosci
z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Urzedu.
1. Przygotowywanie dokumentacji obejmujacej:
1) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace,
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2) udzielanie urlopdw i zwolnien z pracy,
3) awansowanie i nagradzanie pracownikéw.

2. Przygotowywanie  dokumentacji w  zakresie  powotywania, odwotywania

i wynagradzania kierownikdw jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Informowanie Burmistrza o aktualnym stanie zatrudnienia.

Prowadzenie ewidencji zatrudnienia i akt osobowych  pracownikéw Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

Wydawanie legitymaciji stuzbowych i ubezpieczeniowych pracownikom.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem wewnetrznym i zewnetrznym oraz
podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

10. Prowadzenie rejestru:
1) umow zlecenia,
2) upowaznien i petnomocnictw,

11. Organizowanie i koordynacja odbywanych w Urzedzie praktyk zawodowych oraz
stazy absolwenckich.

12. Wspotpraca z Zarzadem Komisji Socjalnej w zakresie realizacji Zaktadowego
Regulaminu Swiadczen Socjalnych.

13. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

14. Przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwigzanych z konkursami stanowiskowymi.

15. Sporzadzanie analiz statystycznych z zakresu kadr.

16. Wspotpraca z kierownictwem Urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow.

17. Przygotowanie planu urlopéw.

18. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

19. Prowadzenie rejestru odbytych szkolen.

20. Wspdtpraca z ZUS w zakresie deklaraciji zgtoszeniowych pracownikow.

21. Prowadzenie rejestru 0séb zgtoszonych do ZUS.

22. Prowadzenie rejestru oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikdw, upowaznionych
do wydawania decyzji administracyjnych.

23. Prowadzenie ewidencji pracownikow.

24. Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i robdt
publicznych — sporzadzanie wnioskow.

25. Obstuga techniczna komisji dyscyplinarnych.

26. Kompletowanie wnioskow pracownikow na renty i emerytury.

ook w
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C. W zakresie funkcjonowania Archiwum Zaktadowego.

1. Wspotpraca z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidtowego tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania we
wtasciwym terminie do archiwum zaktadowego.

2. Przejmowanie akt kategorii ,A” i ,B” z poszczegoinych komérek organizacyjnych
Urzedu oprocz dokumentaciji manipulacyjnej — kategorii ,Bc”.

3. W porozumieniu z archiwum zaktadowym komorki organizacyjne przeprowadzajg
brakowanie dokumentacji manipulacyjnej kategorii ,Bc”, po petnym jej wykorzystaniu,
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przeznaczajg do fizycznego zniszczenie po uzyskaniu zgody z Archiwum
Paristwowego.

4. Przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
| przejmowanych ak.

5. Porzadkowanie akt - gdy okaze sie, iz znajdujq sie w nim akta nieopracowane.

6. Umozliwienie osobom trzecim korzystanie z zasobu archiwalnego dla celéw
stuzbowych i naukowych.

7. Udostepnianie lub wypozyczanie akt dla celow stuzbowych i naukowych.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej - kategorii ,B” i przekazywanie jej
na makulature lub fizycznego zniszczenia.

9. Przekazywanie materiatow archiwalnych - kategorii ,A” do Archiwum Parfstwowego
we Wroctawiu lub Oddziatu w Kamiencu Zgbkowickim.

10. Utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujgcym archiwum
zaktadowe.

11. Sktadanie bezposredniemu przetozonemu rocznych sprawozdarn z wykonania catosci
zadan archiwum zaktadowego.

12. Koordynowanie realizacji rozszerzenia haset jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organu gmin, tzn. zmian w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu
nowych symboli i haset klasyfikacyjnych

13. Prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i przepisdéw dotyczacych funkcjonowania archiwum.

14. Prowadzenie biblioteki aktow prawnych i dziennikbw promulgacyjnych, oraz
udostepnianie ich na potrzeby zainteresowanych.

D. W zakresie funkcjonowania Sekretariatu Burmistrza.

1. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z naradami organizowanymi
przez Burmistrza lub jego Zastepcow.
Przyjmowanie, rejestracja korespondenciji Urzedu.
Prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej Burmistrza i zastepcow.
Prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza jako organu administracji samorzadowe;.
Protokotowanie posiedzen organizowanych przez Burmistrza.
Sporzadzanie sprawozdarn z pracy Burmistrza na potrzeby Rady Miejskie;.
Prowadzenie rejestru wnioskow Rady, przekazywanie ich merytorycznym komadrkom
organizacyjnym i udzielenie odpowiedzi Przewodniczacego Rady Miejskiej oraz
przestrzeganie terminowosci ich zatatwiania.
Przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miejskie;.
9. Przekazywanie podjetych Rady Miejskiej uchwat do organéw nadzoru celem3,:
a) sprawdzenia pod wzgledem zgodno$ci z prawem,
b) publikaci.
10. Ewidencja podjetych uchwat przez Rade Miejskg oraz i ich przekazywanie do
komorek organizacyjnych.
E. Biuro Rady.
Do Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy z zakresu obstugi techniczno — organizacyjne;
komisji Rady i jej Przewodniczacego a w szczegolnosci:
1. Wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu sprawne kierowanie
pracami Radly.
2. Obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego.
3. Sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen Komisji Rady.

NooRw™
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Zapewnienie terminowego doreczenia radnym zawiadomien i materiatbw na
posiedzenie Rady.

Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach Rady.

Prowadzenie zbioru podjetych Uchwat, zgtaszanych przez radnych wnioskow
i interpelacii.

Przekazywanie Burmistrzowi wnioskow i interpelacji Radnych celem udzielenia
odpowiedzi.

Zapewnienie wfasciwych warunkdéw do przeprowadzenia sesji zebran, posiedzen
Rady itp.

Organizowanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady udziatu radnych
w seminariach, szkoleniach i konferencjach.

Biuro Informatyczne.

B

1.

8.

. Opracowywanie  projektéw  planéw finansowych-rzeczowych  obejmujgcych

informatyzacje Urzedu oraz realizacje ich wydatkowania.

Przygotowanie dokumentacji w zakresie zamowienia publicznego na realizacje:

1) sprzetu komputerowego,

2) oprogramowania oraz licencji,

3) materiatow eksploatacyjnych i konserwacji sprzetu komputerowego.

Zarzadzanie zasobami sprzetowymi i oprogramowaniem.

Nadzér nad realizacjg umdw dotyczacych systeméw informatycznych.

Wspotpraca z pracownikami Urzedu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan
informatycznych.

Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig komputerowa,

2) administrowanie bazami danych,

3) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong baz danych,

4) nadzor nad dostepem do systemu informatycznego,

5) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja,

6) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

Nadzér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego na poszczegéinych stanowiskach
pracy.

Szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi nowych systeméw komputerowych.

~—_ ~— ~—— ~—

G. Stanowisko ds. wyborow.

W zakresie obstugi spraw wyborczych w poszczegdinych wyborach {..

1.

Wspdtdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie terminowego i zgodnego
z prawem realizowania zadan wyborczych przez Urzad Miejski wynikajacych
z Ordynacji wyborczych, ustaw o referendach oraz przepiséw prawnych wydanych na
ich podstawie.

Podejmowanie dziatan koordynacyjnych wobec stuzb i o0s6b wyznaczonych
w Urzedzie Miejskim do wykonywania poszczegdlnych zadan wyborczych i biezace
informowanie Burmistrza o prowadzonych dziataniach.

Zapewnienie niezwlocznego przekazywania otrzymanych materiatdbw wyborczych
Miejskiej i Obwodowym Komisjom Wyborczym.

Wykonywanie zadan organizacyjnych dotyczacych szkolenia komisji wyborczych.
Przygotowywanie projektow podziatu miasta na okregi i obwody wyborcze.
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Sygnalizowanie Delegaturze Wojewodzkiej KBW wszelkich spraw wymagajacych
dziatan Wojewodzkiego Komisarza Wyborczego lub Panstwowej Komisji Wyborcze.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendum
ogoinokrajowego lub gminnego, a takze konsultacji spotecznych.

Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Do zadan Wydziatu nalezg sprawy z zakresu os$wiaty i wychowania, dziatalnosci
opiekunczo-wychowawczej nad dzie¢mi, mtodziezg, dziatania koordynacyjne w sprawach
kultury fizycznej, sportu i turystyki, a takze opieki spotecznej i opieki zdrowotnej oraz
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, a w szczegolnosci:

1.

2.

3.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zapewnienie nalezytych warunkéw dziatania szkét i przedszkoli, w tym bezpiecznych
warunkow nauki i opieki nad dzie¢mi i mtodzieza.

Realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie catosci prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska
dyrektora placowki oSwiatowej prowadzonej przez gming.

Wspotdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w procedurze nadania imienia
placowce.

Wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoty lub placdwki publicznej przez osobe
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna.

Prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne.

Nadawanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publiczne;.

Whnioskowanie o zatoZzenie, przeksztatcenie lub likwidacje placoéwki os$wiatowej
i realizacja obowigzujacych w tym zakresie procedur.

Wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych
i opiekunczych do dyrektorow placoéwek i organu nadzoru pedagogicznego.
Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie opiniowania arkuszy organizacyjnych
szkot, ich zmian i aneksow.

Przygotowanie arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych do zatwierdzenia
przez Burmistrza Miasta.

Udziat w planowaniu budzetu placowek o$wiatowych.

Planowanie i rozdziat dotacji z budzetu miasta dla niepublicznych placowek
o$wiatowych.

Kontrola stanu liczbowego dzieci w niepublicznych  placdwkach oswiatowych
i prowadzenia rozliczen z udzielonych dotacii.

Wykonywanie analiz w zakresie ksztattowania si¢ poziomu kosztéw poszczegdinych
placowek i formutowanie wnioskow w tym zakresie.

Dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny pracy
dyrektora szkoty.

Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku  Rady
Pedagogicznej o odwotanie dyrektora szkoly.

Uczestnictwo w pracach zespotu rozpatrujgcego odwotanie dyrektora szkoty od
oceny jego pracy.

Nadzorowanie prowadzenia przez dyrektoréw szkdt ewidencji realizacji obowigzku
szkolnego oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do rodzicow lub
opiekunoéw prawnych w zakresie nie spetniania obowigzku szkolnego przez dzieci
zameldowanych na terenie gminy.
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20. Prowadzenie kontroli spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.

21. Udziat w negocjacjach nad projektami uktadoéw zbiorowych pracy dla nauczycieli oraz
pracownikow placéwek oswiatowych nie bedacych nauczycielami.

22. Opracowywanie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ oraz przyznawania zwolnien od obowigzku realizacji zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych  prowadzonych bezpo$rednio
z uczniami lub wychowankami.

23. Okreslenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin dla nauczycieli nie
wymienionych w Karcie Nauczyciela.

24. Zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szkét zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

25. Prowadzenie procedury zwigzanej z nadaniem nauczycielom kontraktowym stopnia
nauczyciela mianowanego (kontrola formalna wnioskdéw, powotanie komisji
egzaminacyjnej i przeprowadzenie postepowania egzaminacyjnego, wydawanie
i ewidencjonowanie zadwiadczen o zdaniu lub nie zdaniu egzaminu).

26. Wydawanie aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego i prowadzenie rejestru
wydanych aktow.

27.Nadzor nad  czynnosciami  podejmowanymi w postepowaniu 0 nadanie
nauczycielom stopnia awansu zawodowego przez dyrektoréw szkét i przedszkoli.

28. Opracowanie projektéw planu sieci szkdt oraz okreslenia granic obwodéw szkot
prowadzonych przez gmine.

29. Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego, Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu oraz Kuratorium Oswiaty.

30. Koordynacja dziatan instytucji kultury w zakresie oprawy artystycznej uroczystosci
miejskich i Swigt panstwowych.

31. Prowadzenie spraw obejmujacych zadania w zakresie dziatalno$ci kulturalnej,
a szczegolnosci:

1) tworzenia, przeksztatcania i likwidacji instytuciji kultury,

2) nadawanie statutow instytucjom kultury,

3) sporzadzanie umoéw na realizacje zadan realizowanych w ramach udzielone;
dotacji,

4) prowadzenie procedury zwigzanej z powotaniem i odwotaniem dyrektorow
instytucji kultury,

5) wspdipraca z podmiotami realizujacych zadania w zakresie upowszechniania
kultury, uzgadnianie kierunkéw i form realizacji wspolnych przedsiewziec¢.

32. Prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury.

33. Wspotpraca z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Ktodzku w zakresie tworzenia prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej i sportu,
a w szczegolnosci:

1) organizacji dziatan w zakresie rekreacji ruchowej i tworzenie warunkéw do jej
rozwoju,

2) upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacii,

3) wspdtpracy ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu,

4) opiniowania wnioskow o dotacje.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem bibliotek - tworzenie, likwidacja,
nadawanie statuséw i regulaminéw.

35. Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i organizacjami  spotecznymi
zajmujgcymi sie zagadnieniami pomocy spotecznej dla ucznidw.
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

Przygotowanie projektow aktéw zatozycielskich oraz statutow dla zaktadanych szkot

| przedszkoli.

Prowadzenie procedury zwigzanej z likwidacja, potaczeniem w zespét lub

wytaczeniem z zespotu szkét i przedszkoli.

Zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoty prowadzonej przez gmine, a przede

wszystkim:

a) pomieszczen do nauki z niezbednym wyposazeniem,

b) biblioteki,

c) Swietlicy,

d) zespotu urzadzen sportowych i rekreacyjnych,

e) pomieszczen administracyjno-gospodarczych.

Nadzorowanie nad przestrzeganiem przepisow dot. bezpieczeristwa i higieny pracy

pracownikow i ucznidw.

Nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot

I przedszkoli prowadzonych przez gmine.

Wydawanie decyzji okreslajacych ilo$¢ godzin nauczania indywidualnego, zaje¢

rewalidacyjno-wychowawczych.

Opiniowanie kandydatéw na stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze

w placéwce o$wiatowe.

Opiniowanie uchwat rady pedagogicznej przedtozonej przez organ nadzoru

pedagogicznego w razie stwierdzenia niezgodnosci jej z przepisami prawa.

Wspotudziat w opracowywaniu programu i harmonogramu poprawy efektywnosci

ksztatcenia lub wychowywania.

Organizowanie doradztwa metodycznego, szkolen oraz doskonalenia zawodowego

dla nauczycieli.

Realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych Gminie

na wykonanie zadan Gminy w merytorycznym zakresie wydziatu.

Przygotowywanie propozycji do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta w zakresie

szczego6towych warunkow, formy i trybu przyznawania stypendium szkolnego, zasitku

szkolnego, stypendium za wyniki w nauce lub za osiggniecia sportowe.

Prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w sprawie

przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego, stypendium za wyniki

w nauce lub za osiggniecia sportowe (zatozenie ewidencji wnioskéw, kontrola

formalna wnioskdw, powotanie komisji, sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji,

wydawanie pozytywnej lub negatywnej indywidualnej decyzji administracyjnej).

Przeprowadzenie procedury konkursowej  dotyczacej udzielania wsparcia lub

powierzenia zadania podmiotom uczestniczacym w konkursie ofert w zakresie:

1) wypoczynku letniego i zimowego dla mtodziezy szkolnej w miejscu i poza
miejscem zamieszkania,

2) organizacji imprez kulturalnych,

3) sportu i kultury fizycznej,

4) pomocy spotecznej.

Przygotowanie materiatow zwigzanych z przyznaniem nagrod Mecenasa Kultury

Ktodzkiej i Sponsora Sportu Ktodzkiego.

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.

Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczycielom dofinansowania

réznych form doskonalenia zawodowego.

~— — ~— ~—
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3.

54.

29.

56.
7.

Zabezpieczanie  Srodkéw finansowych i ich przydziat  pracodawcom celem
dofinansowania do kosztdéw ksztatcenia mtodocianych pracownikdw.

Opracowanie kalendarza imprez kulturalnych i wspétudziat w przygotowaniu
kalendarza imprez sportowych.

Opracowanie kalendarza imprez kulturalnych i wspotudziat w przygotowaniu
kalendarza imprez sportowych.

Organizacja miejskich rocznicowych.

Prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich.

VIll. Wydziat Spraw Obywatelskich

A. W zakresie Ewidenciji Ludnosci i Spraw Obywatelskich.

1.
2.
3.

10.
1.
B.

Prowadzenie rejestru mieszkancéow zameldowanych na pobyt staty i czasowy.
Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

Udzielanie informacji osobowo-adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych m.in. na potrzeby jednostki oswiatowej, stuzby zdrowia, sadu, prokuratury,
policji, wojska itp.

Przyjmowanie zgtoszen na pobyt staty lub czasowy i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

Przeprowadzanie wizji lokalnych w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego
- przeprowadzanie dowodu — wystepowanie z wnioskami o ukaranie w stosunku do
0s06b nie dopetniajgcych tego obowigzku.

Wspdtpraca z Urzedem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji
zapisow w dokumentach ewidencyjnych ludno$ci.

Przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy
cudzoziemcow.

Przekazywanie do O$rodka Informatyki DolnoSlaskiego Urzedu Wojewddzkiego we
Wroctawiu baz danych o zmianach stanu cywilnego, zmianie imienia, nazwiska
| obywatelstwa, zmian adresowych.

Przekazywanie do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji baz danych
ewidencji ludnosci, celem nadania numeru ewidencyjnego.

Wydawanie na zadanie stron po$wiadczen zamieszkania.

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

W zakresie przeprowadzania wyborow.

Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.
Sporzadzanie spiséw wyborcow.

Prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja.
W zakresie powszechnego obowigzku obrony.

(PR

Przygotowanie sit, Srodkdw i urzadzen do realizacji przedsiewzie¢ na rzecz obrony

zycia i zdrowia ludnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obronnosci, wydawanie

i uchylanie decyzji w sprawie Swiadczen osobistych i rzeczowych oraz etatowych.

Prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych, w tym:

1) rejestracja i ewidencja przedpoborowych mezczyzn, ktéry w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,

2) poszukiwanie przedpoborowych, ktérzy nie zgtosili sie do rejestracii, prowadzenie
postepowan przymuszajacych do zgtoszenia sie do rejestracji (sporzadzanie
dokumentacji w sprawie doprowadzen przez policje),
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Wspotudziat w przyprowadzaniu poboru do wojska, w tym:

1) sporzadzanie wykazéw i wezwan  poborowych rocznika podstawowego
| starszego,

2) poszukiwanie w poborowych, ktérzy nie zgtaszali sie do poboru i prowadzenie
postepowan  przymuszajgcych do  zgtoszenia sie  poborowych  do
poboru(sporzadzanie dokumentacji w sprawie doprowadzen przez policje),

Prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie treningdw i szkoler w zakresie akcji

kurierskiej.

Wspotdziatanie w  zakresie oczyszczania terenu miasta z  niewypatow

i niewybuchow.

Wydawanie decyzji administracyjnych dla poborowego za posiadajgcego na

wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny.

Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia pieniezne za

utracone dochody w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych.

. W zakresie zgromadzen i zbiorek publicznych.

N~ O

Przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzen.
Wydawanie decyzji — zezwoler na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze
miasta lub jego czesci.

. W zakresie ochrony informaciji niejawnych.

—|m

. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie informacii

niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola przestrzegania przepisow ustawy oraz ochrony informaciji niejawnych.
Opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz informacji niejawnych i nadzér nad jego
realizacja.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawnych.

Okresowa kontrola ewidenciji, materiatdw obiegu niejawnych.

Przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego (na polecenie Burmistrza)
wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”.

Prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy
i stuzby na stanowiskach , z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych.
Kancelaria tajna.

SN

4.
5.

IX.

Nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie.
Rejestrowanie dokumentdw niejawnych i jej wysytanie poczta.
Udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,poufne”
i ,zastrzezone” pracownikom posiadajgcym podwiadczen bezpieczenstwa
odpowiedniej klauzuli.
Przestrzeganie obowigzku zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.
Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentacji
w kancelarii tajnej i komérkach organizacyjnych Urzedu oraz ich archiwizacja.

Straz Miejska

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o strazach gminnych (Dz.U.z 1997r. Nr 123,
poz. 779) oraz Regulaminu Strazy Miejskiej w Ktodzku (Uchwata nr XLIX/412/2006 Rady
Miejskiej w Ktodzku z dnia 30.03.2006 r.).

1.
2.

Zadbanie o to, by po godzinach pracy w Urzedzie Miasta nie byty osoby postronne.
Zapewnienie ochrony budynku Ratusza po godzinach pracy urzedu.
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3. Prowadzenie ewidencji sortbw mundurowych uzytkowanych przez pracownikdéw
Strazy Miejskiej.

4. Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego
Strazy Miejskiej.

X. Referat Ochrony Ludnosci i Reagowania Kryzysowego

1. Planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadar Obrony Cywilne;.

2. Opracowanie planu Obrony Cywilnej miasta oraz  wspdipraca z jednostkami
organizacyjnymi w zakresie planow jednostkowych.

3. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykonywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania.

4. Przygotowanie do dziatania i kierowania formaciji O.C.

5. Organizowanie przeprowadzenia szkolen formacji O.C. oraz ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony.

6. Przygotowanie, koordynacja oraz kierowanie ewakuacjg ludnosci z zagrozonych
terenow.

7. Kreowanie oraz koordynowanie akcji ratunkowych.

8. Ustalenie zadan w zakresie O.C. jednostkom organizacyjnym i instytucjom
| zaktadom pracy na terenie miasta.

9. Dokonywanie oceny stanu przygotowania w zakresie realizacji zadan O.C.

10. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w niezbedny sprzet i $rodki O.C. —nadzér nad
przechowywaniem, konserwacjq i eksploatacjg sprzetu O.C.

11. Gospodarowanie sprzetem O.C. nadzér i kontrola stanu budowli ochronnych
I urzadzen specjalistycznych O.C.

12. Organizacyjne-rzeczowe  zabezpieczenie  potrzeb w realizacji przedsiewzieé
Zarzadzania Kryzysowego na terenie miasta.

13. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza — szefa
0.C. miasta.

Xl. Biuro Promociji i Integracji Europejskiej.

A. W zakresie dziatalnoSci promocyijne:

1. Przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie
inwestowania na terenie miasta.

2. Pozyskiwanie inwestorow i koordynowanie ich dziatan.

3. Promocja miasta Srodkami masowego przekazu.

4. Nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami dysponujgcymi Srodkami
finansowymi na aktywizacje gospodarczg miasta.

5. Staty monitoring funduszy pomocowych.

6. Opracowywanie wnioskdw w celu pozyskiwania funduszy na realizacie zadan
wtasnych.

7. Kierowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego.

8. Sporzadzanie rocznego raportu o stanie miasta.

9.

Prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach w stosunku do
podmiotow gospodarczych i inwestordw.

10. Gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych miasta.

1.

Organizowanie i uczestnictwo w wystawach i targach promujacych osiggniecia miasta.
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12.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wydawaniu materiatdw promocyjnych
oraz opracowywanie czesci informacyjnych dotyczacych miasta.

13. Planowanie i zakup materiatow promocyjnych.

14. Nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

15. Prowadzenie cafoksztattu zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych na potrzeby urzedu, z wytaczeniem Wydziatu IM.

B. W zakresie wspdtpracy partnerskiej.

1. Koordynowanie dziatan w zakresie wspotpracy z zagranicznymi miastami
partnerskimi.

2. Koordynacja dziatan wynikajacych z przynaleznosci gminy do Zwigzku Miast
Polskich, Stowarzyszenia Gmin Ziemi Ktodzkiej oraz Stowarzyszenia Gmin Polskich
Euroregionu Glacensis.

C. W zakresie kontaktow ze Srodkami masowego przekazu.

1. Prowadzenie spraw dotyczacych informowania Srodkdéw przekazu o dziataniach
organow samorzadu terytorialnego.

2. Informowanie kierownictwa Urzedu o istotnych informacjach w prasie i innych
publikacjach na terenie miasta i Urzedu.

3. Udzielanie w imieniu Burmistrza odpowiedzi na publikacje zamieszczone na tamach
prasy.

4. Przygotowanie wiasnych materiatow informacyjnych celem publikacji w $rodkach
masowego przekazu.

5. Prowadzenie kroniki wydarzen na terenie miasta oraz dokumentacji prasowe;.

Xll. _ Stanowiska ds. Audytu

1. Dostarczanie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej,
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej
funkcjonujg prawidfowo.

2. Niezalezna i obiektywna ocena procesow, systeméw oraz procedur istniejgcych
w jednostkach oraz procedur istniejgcych w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej Ktodzko.

3. ldentyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z funkcjonowaniem jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczegdlno$ci ocena efektywno$ci zarzadzania ryzykiem
oraz ocena systemu kontroli wewnetrzne;.

4. Wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmow kontrolnych.

Xlll. Stanowiska ds. BHP

Do
1.

ok

o

zakresu dziatania stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy:

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych kobiety, kobiety
w cigzy i karmigce piersia, mtodociani, niepetnosprawni oraz pracownicy wykonujacy
prace zmianowa i hocna.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.
Przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp.
Udziat w opracowaniu planow modernizacji urzedu i poszczegéinych stanowisk pracy.
Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych, przebudowanych lub
modernizowanych pomieszczen pracy urzedu miasta.

Zgtaszanie wnioskoéw dotyczacych wymagan bhp na poszczegdinych stanowiskach

pracy.
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7. Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow, i instrukcji ogéinych w
zakresie bhp.

8. Opiniowanie szczego6towych instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

9. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

10. Prowadzenie  rejestrow, kompletowanie i przechowywanie  dokumentacii
powypadkowe;.

11. Przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych i $rodowiska
pracy.

12. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

13. Prowadzenie szkolenia wstepnego ogdlnego i wspdtpraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostatych szkolen z zakresu bhp.

14. Wspotpraca z laboratoriami, zgodnie z odrebnymi przepisami, w zakresie
wykonywania pomiaréw czynnikow szkodliwych i Srodowiska pracy,

15. Wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna.
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

16. Prowadzenie konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami w zakresie bhp.

17. Wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy.

18. Profilaktyczne dziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej urzedu miasta.

19. Inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien bhp.

Pracownik ds. BHP uprawniony jest do:

1. Przeprowadzania kontroli stanu bhp na stanowisku pracy w urzedzie miasta i kazdym
innym miejscu wykonywania pracy,

2. Wystepowania do o0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen,

3. Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie lub zastosowanie kar
porzadkowych w stosunku do pracownikdw za realizacje zadan w zakresie bhp,

4. Niezwtocznego wstrzymania pracy na stanowisku w razie wystepowania
bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownika,

5. Niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

6. Niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swym zachowaniem lub

sposobem wykonywania pracy stanowi bezposrednie zagrozenie dla siebie lub innych

pracownikow,

Whnioskowanie do pracodawcy o wstrzymanie pracy lub uzytkowanie danej czesci

zaktadu pracy w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub

zycia pracownikow lub interesantow.

[~

XIV. Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej.

1. Realizacja zadan kontrolnych wynikajacych ~ z rocznego  planu kontroli
zatwierdzonych przez Burmistrza.

2. Kontrola realizacji zadan statutowych jednostek organizacyjnych oraz realizowanych
w wyniku powierzenia ich przez Burmistrza.

3. Kontrolowanie:
1) organizacji pracy, dokumentacji kadrowej,
2) zagadnien wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
3) prowadzenia gospodarki finansowej i stosowania procedur kontroli.
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XV. Stanowiska ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych

i Narkomanii.

|

. Koordynuje i wspdipracuje z Gminng  Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Przyjmowanie i merytoryczne zatatwianie wnioskdw 0 objecie leczeniem 0so6b
uzaleznien od alkoholu.

Sporzadzanie programéw i haromonogramow dotyczacych przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

Koordynacja realizacji programéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

Sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu w zakresie realizowanych
zadan.

Ogtoszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegdinych zadan
w ramach gminnego programul.

Sporzadzanie i rozliczanie uméw finansowych w zakresie przyjetych do realizacii
programow.

8. Wspotpraca z instytucjami i organizacjami  dziatajgcymi w sferze profilaktyki
| rozwigzywania problemow alkoholowych.

XVI. Zespot Radcow Prawnych.

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i ewentualnych skutkéw prawnych
projektow wewnetrznych aktow prawnych praz wnioskéw kierowanych do Burmistrza.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji przygotowywanych przez merytoryczne
wydziaty.

3. Wspbtudziat w przygotowaniu projektow aktow prawa miejscowego oraz aktow
o charakterze ogdlnym.

4. Obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza Rady Miasta i komorek

organizacyjnych Urzedu.

Prowadzenie zastepstw procesowych w sprawach sadowych.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw umow i porozumien.

Wydawanie opinii prawnych na wniosek kierownikom komérek organizacyjnych.

Prowadzenie szkoleri w zakresie obowigzujacych przepisow prawa.

§ 38

N o

Traci moc :

1. Zarzadzenie Nr 6/2003 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 31.01.2003 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Klodzka z p6zn. zm. {j.:
Zarzadzenie Nr 58/2003 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 09.12.2003r., Zarzadzenie
Nr 17/2004 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 30.03.2004 r., Zarzadzenie Nr 68/2004
Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 17.11.2004 r. oraz Zarzadzenie Nr 4/2006
Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 18.01.2006 .
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2. Zarzadzenie Nr 17/99 Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 15.02.1999r. w sprawie
ustalenia podziatu nadzoru nad dziatalno$cig komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Ktodzka.

3. Zarzadzenie Nr 8/95 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 14.06.1995 r. w sprawie
usprawnienia zatatwiania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta Kfodzka oraz
wzmozenia nadzoru i kontroli nad ich zatatwianiem.

4. Zarzadzenie Nr 33/99 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 12.07.1999 r. w sprawie
przyjmowania skarg i wnioskow obywateli.

5. Zarzadzenie Nr 20/03 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 30.05.2006 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta (SPP i Paszporty).

§39

Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie internetowej Urzedu Miasta.
§40

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. Lipski Roman — Burmistrz ...
Rudnicki Janusz — Z-ca Burmistrza .............ccccccoeeeeiii
Michalski Leszek - Z-ca BUrmistrza .............ccccvvvivmiiiiiiiiiiiiiiciieeeeeeeeeeee
Rutkowski Jerzy — SEKretarz ..........cocverieincsceeeese e
Popiel Henryka - SKarbnik ..........cccoviiiniiiiceeee e
Sypien Elzbieta — GIOWNY KSIBGOWY .......coovriiiiiriieeirieiesnee s
Niemczuk Bogdan — Naczelnik Wydziatu IM ..o
Sobolewska Elzbieta — Naczelnik Wydziatu GM i DG.........cccccevvvvvvviriicce,
Spiaczka Elzbieta — Naczelnik Wydziatu OKS............cooovvvvemeeeseeeecseeeeceeseeee

. Szprych Jerzy— Naczelnik Wydziatu UA.............cooveeeieccecceeeeeees

. Osipow Zofia — Kierownik USC............cccoeeiiiviiiieeceecccee s

. Tatka Dariusz - Kierownik BP............ccooviiiesesees s

. Frackowiak Maria — KPA .........coiiicect e

. Tomczak Ryszard — Kierownik OL ............cccoociieieeeeessseeee e

© © N o g bk~ W D>

—_ A A A —aa aa
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. Wystepski Piotr — Komendant SM ...
- SUPOWKA LEC — BHP ...

. Papierowska Bronistawa — Naczelnik Wydziatu SO.............ccccovivinniinnnnns

—_ A
oo ~N O

. Dabrowska —Michalak Marzena - RPR............cccooirncreeeeeeeeee

—_
©

. KIErNICKA TEIESA = KW ...ttt et e eee e e seneees

N
[e)

. SUSZCzYNSKi KrzySZtof — OBl .......cciiiririieeiscees s
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21. Gargasz Barbara — BRM.........ccccoeiiiiceeese e
22. JaroSz KaziMIerz — AW.......c.cucureeeeesrsere e

Uzasad nienie

Przyjecie nowej wersji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Klodzku
wynika przede wszystkim z konieczno$ci dokonania zmian w strukturze organizacyjnej
Urzedu. W latach 2004 -2006 ulegty réwniez zmianie kompetencje niektorych wydziatow,
a w szczegolnosci  Biura Promocji Miasta i Integracji Europejskiej, Wydziatu Inzynierii
Miejskiej, Inwestycji i Remontdw, Wydziatu Organizacyjnego, Wydziatu O$wiaty, Kultury,
Sportu i Turystyki.

Wiekszos¢ zmian wynika z koniecznosci dostosowania tresci regulaminu
organizacyjnego do obowigzujacych przepiséw prawnych, co przyczyni sie do petniejszej

| skuteczniejszej realizacji zadan natozonych na Urzedu Miasta w Ktodzku.
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	Zarządzenie Nr  21/2006
	Burmistrza  Kłodzka
	W zakresie działania Kasy Urzędu:
	2.  W zakresie prac Wydziału Finansowo- Budżetowego:

