Zaltacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2007
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 28.02.2007 .

Zakres dzialania komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

I Zadania wspolne realizowane przez wszystkie komorki organizacyjne.

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

Przestrzeganie wszystkich procedur i instrukcji okre§lonych zarzadzeniem burmistrza.
Przygotowywanie projektow do programoéw rozwoju miasta w czg$ci wynikajacej z zakresu
dzialania 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 projektow uchwat materiatéw informacyjnych i analiz na potrzeby rady
1 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 sprawozdawczos$ci merytoryczno-opisowej 1 prac statystycznych dotyczacych
danej komorki organizacyjnej.

Podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczna ochron¢ mienia urzedu 1 mienia
komunalnego.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach udzielonego przez burmistrza upowaznienia.
Udzielanie wyjasnien dotyczacych zgloszonych wnioskow 1 postulatéw wyborcoéw oraz skarg,
wnioskow 1 petycji obywateli.

Wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizacji zadan komoérki organizacyjne;.

Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Przygotowywanie niezbednych materialdéw w zakresie kompetencji komorki organizacyjnej na
potrzeby rady, burmistrza, a dotyczacych sprawowania funkcji nadzorczych nad jednostkami
organizacyjnymi.

Przedktadanie burmistrzowi propozycji rozstrzygni¢¢ spornych probleméw w sprawach
wynikajacych z zawartych uméw 1 porozumien.

Znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie materialnego i procesowego prawa samorzadowego
1 umiejetnosci jego stosowania.

Wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadan stluzbowych nie objgtych zakresem
dziatania komorki organizacyjne;.

Merytoryczny nadzor i1 biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Koordynowanie prac zwiazanych z udzialem Miasta w zwiazkach 1 porozumieniach
migdzygminnych w zakresie wynikajacym z zadan komoérki organizacyjne;.

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

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

Przeprowadzenie w porozumieniu z archiwum zakladowym brakowania dokumentacji
manipulacyjnej kategorii ,,Bc”, po pelnym jej wykorzystaniu i przeznaczeniu do fizycznego
zniszczenia po uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego.

22. Nadzorowanie czynnos$ci zwiazanych z uporzadkowaniem teczek aktowych zgodnie
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z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz sporzadzaniem spisu zdawczo — odbiorczego
w porzadku wynikajacym z kolejnos$ci haset klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu

akt.

23. Korzystanie z zasobu archiwalnego do celow urzedowych na podstawie kart udostepniania.

24. Wytypowanie pracownika wydziatu do prac w komisji oceniajacej dokumentacje niearchiwalna
(niszczenia), ktorej okres przechowywania minat.

25. Zgtaszanie propozycji rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt, celem opracowania
zarzadzenia burmistrza w porozumieniu z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu.

II Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegolne komorki 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 szczegdlnosci:

1. Rejestracja stanu cywilnego osob w formie sporzadzania aktéw: urodzenia, matzenstwa, zgonu
sporzadzonych w ksiggach stanu cywilnego.

2. Przyjmowanie o$wiadczen:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

o wstapieniu w zwiazek matzenski w lokalach USC lub poza nim,

od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

o uznaniu dziecka przez ojca,

o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

0 zmianie imienia dziecka,

o pochodzeniu dziecka,

o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa przez mezczyzng, Kkobiete
1 dziecko.

3. Sporzadzanie protokotow:
1) zgloszenia urodzenia dziecka,
2) zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,
3) odnosnie zlozenia o$§wiadczenia woli spadkodawcy.
4. Wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o stanie cywilnym
0sob, a dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)
10)

matzenstwa rodzicow dziecka po sporzadzeniu aktu,

sadowego zaprzeczenia ojcostwa,

sadowego ustalenia ojcostwa,

przysposobienia dziecka,

wyroku sadowego o rozwiazaniu lub uniewaznieniu matzenstwa,
sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

uniewaznienie aktu stanu cywilnego,

decyzji administracyjnych innych urzegdéw (zmiana nazwiska, imienia itp.),
informacji o zawarciu matzenstwa jego rozwiazaniu lub uniewaznieniu,
informacji o zgonie.

5. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

1) wpisywania aktow zagranicznych do polskich ksiag stanu cywilnego,

2) prostowania, uzupehniania, odtwarzania tresci, ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,
3) skracania terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa.

4) Wydawanie zaswiadczen w sprawach:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie malzenstwa na
podstawie art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego ($lub konkordatowy),

b) zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

c¢) niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiggi stanu cywilnego,
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10.
11.
12.

d) innych za§wiadczen.
Wydawaniem odpiséw aktéw stanu cywilnego.
Przekazywanie stosownych dokumentow na zadanie sadow, polskich placowek
dyplomatycznych i konsularnych oraz uprawnionych instytucji i stron.
Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych i sporzadzaniu do
nich skorowidzow.
Przekazywanie ksiag 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum
Panstwowego,
Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego wspotpracuje z szefem Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnej w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych.

Wydzial Finansowo - Budzetowy

Referat Budzetowy

1.

10.

11

Prowadzenie obstugi kasowej tj.:

1) Przyjmowanie nalezno$ci podatkowych i innych, dokonywanie okreslonych rodzajowo
wyplat (wynagrodzenia , stypendia, dodatki mieszkaniowe i inne)

2) Rozliczanie zaliczek

3) Przyjmowanie optat skarbowych, sprzedaz weksli

4) Wydawanie $§wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat

5) Deponowanie gwarancji i porgczen

Sporzadzanie dziennych raportow kasowych z obrotu gotdéwkowego

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania KW, czeki gotéwkowe i inne
wynikajace z odrgbnych przepiséw.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej planu budzetu gminy oraz urzedu i ich zmian w ciagu roku
wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;;

Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, uwzgledniajace;j:

1) dochody 1 wydatki budzetowe

2) sumy depozytowe

3) Fundusz Swiadczen Socjalnych

4) gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

5) srodki unijne — zgodnie z odrgbnymi umowami
Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy 1 instytucjami, co do zgodnosci
planowanych i wykonywanych dochodéw i wydatkéw budzetowych;
Prowadzenie ewidencji sprzedazy towaréw i uslug migdzy innymi z tytulu dzierzawy
1 wynajmu lokali z naliczonym podatkiem VAT 1 sporzadzenie deklaracji do Urzedu
Skarbowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
Sporzadzanie kwartalnych harmonograméw dochodow 1 wydatkéw oraz wspotpraca z innymi
wydziatami w tym zakresie;
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, rozliczanie
inwentaryzacji w programie - srodki trwale, sporzadzanie sprawozdan rocznych statystycznych
w tym zakresie;
Wspdlpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS), co do wielko$ci wynagrodzen za
przepracowane lata pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie;

. Wspolpraca z ZUS w zakresie deklaracji zgloszeniowych pracownikow.
12.
13.

Prowadzenie rejestru osob zgltoszonych do ZUS.
Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Klodzku poprzez naliczanie i rozliczanie



wyplat pracownikom przyjetym w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych, na staz;

14. Przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan finansowych (miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych) jednostek budzetowych , zakladow budzetowych,
instytucji kultury;

15. Sporzadzanie analiz i zbiorczych sprawozdan z dochodow, wydatkow, zobowiazan, naleznosci,
dochodéw podatkowych gminy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz terminowe
przekazywanie ich organom nadrzednym;

16. Wspolpraca z bankiem obstugujacym gming w zakresie obstugi rachunkéw gminy oraz innymi
bankami kredytujacymi gming.

17. Terminowe zasilanie §rodkami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy (zgodnie
z umowami, harmonogramami zasilen), regulowanie zobowiazan
z kontrahentami w zakresie zawartych umow, zlecen, zaméwien itp.

Referat Dochodéw

1. Pokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
Prowadzenie zbioru przepiséw, interpelacji, orzeczen w sprawach podatkowych,
Prowadzenie spraw w zakresie ulg podatkowych,
Sporzadzanie 1 przesytanie dokumentacji dotyczacej odwotan podatnikow od decyzji
burmistrza do organéw odwolawczych,
5. Wydawanie zaswiadczen w sprawie oplacania podatkow: o zaleganiu, badz nie zaleganiu,
a takze dla rolnikéw o powierzchni i dochodowosci gospodarstwa rolnego,
Wydawanie innych zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe,
7. Czynnosci sprawdzajace i kontrola podatkowa u podatnikow w zakresie wywiazywania si¢
przez nich z obowiazku podatkowego,
8. Prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowiazan z tytutu:
1) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
2) podatku od posiadania srodka transportowego przez osoby prawne i osoby fizyczne,
3) podatku od posiadania psa,
4) optlaty skarbowe;j,
5) czynszu z tytutlu najmu, zarzadu i dzierzaw,
6) optat za wieczyste uzytkowanie gruntu i przeksztatcenia prawa
9. Prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych,
10. Wspotpraca z Urzegdem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej,
11. Ewidencja wptat i windykacja naleznos$ci z tytutu:
1) przeksztalcenia prawa wlasno$ci gruntéw komunalnych,
2) przeniesienia prawa wlasnosci gruntéw komunalnych (mienia komunalnego na rzecz osob
fizycznych i prawnych),
3) optat za dzierzawg nieruchomosci komunalnych,
4) sprzedazy mienia gminy,
5) optaty za wieczyste uzytkowania.
12. Rozliczanie dochoddéw z tytutu oplaty targowej,
13. Rozliczanie optat z tytutu ustug wnoszonych przez zarzadcg¢ cmentarzy komunalnych.

PO

N

Referat gospodarki mieszkaniowej i wspolnot

1. Prowadzenie merytorycznej wspotpracy z Zakladem Administracji Mieszkaniami Gminnymi
Gminy Miejskiej Ktodzko Spoétka z o.o.

2. Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przydzialem 1 zamianami mieszkan oraz
przekwaterowanie do lokali mieszkalnych,

3. Prowadzenie catosci spraw  dotyczacych realizacji wnioskdw o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych,

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z adaptacja strychow na cele mieszkalne,
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5. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przekwaterowaniem osob z lokali nie nadajacych si¢ na
pobyt staty,

6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem stron w sprawach lokalowych,

7. Wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie dotyczacym ewidencji ludnosci,

8. Rozpatrywanie wnioskow w sprawach przydzialu pomieszczenia przyleglego,

9. Przedstawienie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach mieszkaniowych,

10. Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przydziatu opuszczonego lokalu przez najemce na rzecz
0sob bliskich,

11. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang funkcji lokalu,

12. Uczestnictwo w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej 1 prowadzenie obstugi techniczno-
kancelaryjnej jej funkcjonowania.

13. Podejmowanie dziatan interwencyjnych w zakresie gospodarki mieszkaniowe;.

14. Prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych i jej aktualizacja,

15. Reprezentowanie (w granicach upowaznienia) burmistrza jako wspolwlasciciela zasobow
mieszkaniowych w organach stanowiacych i wykonawczych wspoélnot,

16. Przedstawienie propozycji dotyczacych udziatu finansowego wspdlnot mieszkaniowych
zwiazanych  z  eksploatacja  zasobéw  mieszkaniowych  (kosztami  inwestycji
1 modernizacyjnymi),

17. Przedktadanie propozycji dotyczacych udzieleniu absolutorium zarzadom wspdlnot
mieszkaniowych,

18. Przedktadanie propozycji dotyczacych zmian w strukturze udziatéw wlasnosciowych
w nieruchomosciach, zarzadzanych przez wspolnoty mieszkaniowe.

Wydzial Rozwoju Miasta

Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z planowaniem 1 realizacja inwestycji, pozyskaniem inwestorow
zewngetrznych oraz §rodkow finansowych na inwestycje wlasne.

1. Zespot ds. srodkéw unijnych:

1) Prowadzenie aktywnych dzialan celem pozyskania $rodkéw na inwestycje,
a w szczegolnosci srodkéw z funduszy Unii Europejskie;j

2) Przygotowanie projektow wspotfinansowanych przez UE oraz fundusze rzadowe

3) Prowadzenie nadzoru nad realizacja projektow wspotfinansowanych przez UE oraz
fundusze rzadowe

4) Staty monitoring funduszy pomocowych.

5) Pozyskiwanie inwestoréw i koordynowanie ich dziatan.

6) Nawiazywanie kontaktow i1 wspotpraca z instytucjami dysponujacymi $rodkami
finansowymi na aktywizacj¢ gospodarcza miasta

7) Opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania funduszy na realizacj¢ zadan
wtasnych. Kreowanie inicjatyw gospodarczych i rozwoju gospodarczego.

2. Zespot ds. planowania przestrzennego i inwestycji:

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

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

3) Organizowanie zamo6wien publicznych na wykonanie m.p.z., ,,studium ...”, a takze na
sporzadzenie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

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

5) Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang.

6) Opracowywanie oferty inwestycyjne;j.




7)

Opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

3. Zespo6l ds. promocii i turystyki

1) W zakresie promocji gospodarczej i turystycznej:

a.
b.

o o

P

ocp g —RrT

°

przygotowanie strategii dziatan promocyjnych,

przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych 1 zagranicznych w zakresie
inwestowania na terenie miasta

promocja miasta srodkami masowego przekazu,

sporzadzanie rocznego raportu o stanie miasta,

prowadzenie akcji informacyjnej o stosowanych ulgach i preferencjach w stosunku do
podmiotow gospodarczych i1 inwestorow,

gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych miasta,

organizowanie i uczestnictwo w wystawach 1 targach promujacych osiagni¢cia miasta,
inicjowanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie wydawaniu materiatbw promocyjnych
oraz opracowywanie czesci informacyjnych dotyczacych miasta,

planowanie i zakup materiatéw promocyjnych,

wspotpraca w zakresie przygotowania kalendarza imprez kulturalnych i sportowych,
wspolorganizowanie imprez z zakresu kultury i sportu,

promowanie miasta jako miejsca atrakcyjnego turystycznie,

. turystyczna promocja miasta,

nadzér nad Regionalng Informacja Turystyczna,

wspoélpraca z biurami turystycznymi, zwigzkami i organizacjami turystycznymi oraz
osobami prowadzacymi dziatalno$¢ turystyczna,

podejmowanie inicjatyw w zakresie profesjonalnej i kompleksowej obshugi turystow
oraz dzialan zwigkszajacych infrastrukture i bazeg turystyczna.

Wvydzial Gospodarki Gminnej i Remontow

1. Zespol ds. gospodarki mieniem gminnym

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gospodarowanie nieruchomos$ciami  stanowiacymi wilasno$§¢ gminy w zakresie
uregulowanym ustawa,

sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawg, najem lub uzZyczenie
nieruchomosci gminnych,

sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcéw lub w drodze przetargu,
sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste dzialek budowlanych,

przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad nieruchomosci,
organizowanie przetargéw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
przygotowanie i1  prowadzenie  postgpowania w  sprawach  zwigzanych
z podziatem nieruchomosci,

zatwierdzanie podziatow geodezyjnych,

wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomos$ci do zasobu gminnego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja udzialow procentowych w czgéciach

wspolnych budynkéw i gruntow,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczaniem nieruchomosci oraz nabyciem

gruntow na rzecz gminy dla realizacji celéw publicznych,

12) opracowywanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan publicznych,
13) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

14) nadawanie nieruchomos$ciom numeréw porzadkowych,

15) znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,
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16)realizacja  zadan zwiazanych  z przejmowaniem  zakladowych  budynkow
mieszkalnych,

17) ustalenie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu,
dzierzaw i optat adiacenckich i ich aktualizacja,

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

19) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynikajacym z zadan
wydziatu,

20) przygotowywanie wniosk6w o nieodptatne przekazywanie na rzecz gminy prawa
wlasnosci nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

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

22)prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

23) prowadzenie aktualizacji ewidencji uzytkownikdéw 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 gruntow w wieczyste uzytkowanie
spoidzielcom,

27) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, a dotyczacych m.in.:

a. dzierzaw gruntéw komunalnych przeznaczonych czasowo do uzytkowania rolnego,
b. organizowanie przetargéw na dzierzawe gruntéw rolnych.

28) sporzadzanie = sprawozdawczosci dotyczace przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego,

29) prowadzenie korespondencji i gromadzenie dokumentacji burmistrza jako petniacego
funkcj¢ zgromadzenia wspdlnikow w jednoosobowej spotce ,,Zaklad Administracji
Mieszkaniami Gminnymi Gminy Miejskiej Ktodzko”,

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

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

32)ujawnianie prawa wtasnosci w ksiggach wieczystych,

33) wydanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

34) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych ustug hotelarskich (bez okreslania
kategorii) 1 obiektow hotelarskich,

35) zawieranie umow na dzierzawe ogrodkow przydomowych,

36) zawieranie uméw na usytuowanie reklam na gruntach bedacych wlasnoscia gminy,

37)scista wspotpraca z referatem dochodow w sprawach zwiazanych z mieniem
gminnym.

Zespot ds. rewitalizacji 1 infrastruktury

1) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem gospodarki komunalnej na terenie miasta,
a w szczego6lnosci w zakresie:
a) wodociagéw i kanalizacji,
b) sktadowanie i utylizacji odpadéw komunalnych,
c) zieleni miejskie;j,
d) cieptownictwa, gazownictwa i zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
e) telekomunikacji,
f) komunikacji miejskiej ,
g) cmentarzy komunalnych,
h) wysypiska gminnego.
2) organizowanie przetargdw na powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalne;,
3) sprawowanie zarzadu nad drogami i mostami gminnymi, zwlaszcza:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektow mostowych, tuneli i przepustow,
b) w zakresie utrzymywanie nawierzchni jezdni, parkingdw, ciagéw pieszych
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w nalezytym stanie technicznym,
c) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw drogowych i podejmowanie
dzialan zmierzajacych do realizacji stwierdzonych wnioskéw,
d) prowadzenie spraw dotyczacych inzynierii ruchu,
e) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ obiektow nie zwiazanych z gospodarka
drogowa w pasie drogi gminnej,
f) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach gminnych pojazdoéw o nacisku osi lub
wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach,
g) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
h) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog gminnych.
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z o§wietleniem drogowym,
j) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z kanalizacja deszczowa,
k) wykonywanie zadan w zakresie utrzymywania porzadku i czystos$ci na terenie ulic
i placow miasta.
4) wykonywanie zadan w zakresie gospodarki wodnej, ochrony wod, a zwlaszcza:
a) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,
b) nakazywanie = wykonywania  urzadzen = zabezpieczajacych  wode¢  przed
zanieczyszczeniami,
¢) utrzymywanie studzien publicznych i ciekdw wodnych.
5) wydawanie opinii o sposobie zagospodarowania skladnikow mienia komunalnego
bedacego nieruchomos$ciami.
6) koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania komunikacji na terenie miasta
w tym:
a. uzgadnianie rozktadow jazdy,
b. nadzoér nad utrzymaniem wiat 1 przystankow,
7) pehienie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi, kwatera wojenna, a w szczegolnosci:
a. dokonywanie oceny funkcjonowania administracji cmentarzy,
b. dokonywanie kontroli porzadku i czysto$ci na terenie cmentarzy,
c. rozbudowa i biezace utrzymanie cmentarzy.
8) koordynowanie spraw zwiazanych z pracowniczymi ogrodkami dziatkowymi w zakresie
budowy i rozbudowy infrastruktury technicznej,
9) koordynacja dziatan wynikajacych z przynaleznos$ci gminy do Migdzygminnego
Zwiazku Celowego w Klodzku.
10) opiniowanie projektoéw podziatéw geodezyjnych,
11) prowadzenie spraw z zakresu robot w obrebie podziemi na terenie Staréwki,
12) prowadzenie korespondencji i gromadzenie dokumentacji burmistrza jako petniacego
funkcje zgromadzenia wspolnikéw w jednoosobowej spoice ,,Wodociagi Ktodzkie”.
13) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow wydatkoéw inwestycyjnych,
14) wystepowanie z wnioskiem o wytaczenie z produkcji rolnej gruntdw przeznaczonych na
realizacje inwestycji miejskiej,
15)wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontow
i modernizacji obiektow zabytkowych,
16) organizowanie zamowien publicznych na opracowanie dokumentacji projektowo —
kosztorysowej oraz na wykonanie robdt budowlanych,
17) przygotowywanie projektow umow dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych,
18) przygotowanie dokumentow niezb¢dnych do uzyskania decyzji i pozwolen,
19) przekazywanie placu budowy wykonawcy robot,
20)nadzor nad wykonawstwem rzeczowym i finansowym realizowanych zadan,
21) zglaszanie wilasciwym organom faktu rozpoczgcia 1 zakonczenia zadania
inwestycyjnego lub remontowego,



22) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji oddanych do uzytku zrealizowanych

zadan,
23)organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych zrealizowanych
1 oddawanych do uzytku,

24)udziat w przegladach gwarancyjnych i rozliczaniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
przedmiotu umowy,
25)rozliczanie kosztéw realizowanych zadan obejmujacych:
a. zadania inwestycyjne i remontowe realizowane ze $rodkéw wiasnych,
b. zadania realizowane jako wspolne z innymi podmiotami.
26)realizacja zadan w zakresie uzbrojenia terenow pod inwestycje mieszkaniowe, ustugowe
1 przemystowe,
27)prowadzenie materialdow do projektu budzetu w czg$ci dotyczacej realizacji zadan
inwestycyjnych i remontow,
28) przygotowanie materialow do projektu budzetu w czgéci dotyczace] zadan
inwestycyjnych i remontow,
29) przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczacych inwestycji i remontow w placowkach
o$wiatowych i kulturalnych,
30) zglaszanie propozycji rzeczowo-finansowych remontdw i inwestycji w placéwkach
o$wiatowych i kulturalnych,
31) w zakresie programow zidentyfikowanych w Strategii Rewitalizacji Miasta:
a) przygotowywanie corocznego programu prac rewitalizacji i projektu budzetu
w tym zakresie,
b) koordynacja prac realizowanych przez gming i inne zewngtrzne podmioty sektora
publicznego w zakresie Strategii Rewitalizacji Miasta.
c) wspdlpraca z konsultantami prowadzacymi prace nad rewitalizacja miasta,
d) zbieranie informacji niezbednych dla formutowania wszelkich zmian w Strategii
Rewitalizacji,
e) uczestnictwa w kontaktach z potencjalnymi inwestorami chcacych realizowac
zadania wynikajace ze Strategii Rewitalizacji.

4. Zespdt ds. gospodarki komunalnej i ochrony $§rodowiska

1) Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie miasta,
a w szczegolnosci:
a. organizowanie sprzatania terenéw zielonych i innych terenéw miejskich,
b. koordynowanie selektywnej zbiorki , segregacji odpadow komunalnych,
c. opracowywanie projektow szczegdélowych zasad utrzymywania czystoSci
1 porzadku na terenie miasta,
d. wydawanie opinii do wnioskow w zakresie gospodarki odpadami,
€. opracowywanie wymagan wobec 0sOb utrzymujacych zwierzgta domowe,
f. wydawanie zezwolen na odbieranie odpadow od wtascicieli nieruchomosci, oraz
kontrola podmiotéw odbierajacych odpady,
g. likwidacja dzikich wysypisk §mieci,
h. organizowanie odbioru odpadow od witascicieli nieruchomosci, ktorzy nie
posiadaja umow.
2) Realizacja zadan wynikajacych z przepisOow ustaw o ochronie $rodowiska,
a w szczegolnosci:
a. prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska,

b. wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

c. nakladanie kar pieni¢znych za samowolne wycigcie drzew 1 krzewow,

d. podejmowanie dzialan zapobiegajacym zagrozeniom srodowiska naturalnego,

e. zakladanie i utrzymywanie parkow 1 innych terenow zielonych stanowiacych

mienie komunalne gminy,



f. sprawy wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat w tym m.in.:
- wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat,
- wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za niebezpieczna,
- nadzorowanie opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,
g. nadzorowanie prac zwiazanych z obowiazkowa deratyzacja,
h. przygotowanie, wdrazanie 1 aktualizowania gminnych programéw ochrony
srodowiska 1 gospodarki odpadami,
1. przygotowanie 1 aktualizowanie ewidencji zbiornikéw bezodpltywowych,
przydomowych oczyszczalni $ciekdw, umow na odbidr odpadow,
J.  przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.
3) Realizacja zadan w zakresie zarzadzania 1 eksploatacji sktadowiskiem odpadow
komunalnych:
a. prowadzenie eksploatacji sktadowiskiem zgodnie z ,Instrukcja eksploatacji
sktadowiska odpadoéw komunalnych”,
b. sprawowanie zarzadu nad sktadowiskiem odpadéw komunalnych,
c. prowadzenie dokumentacji sktadowiska,
d. wspdlpraca z Migdzygminnym Zwiazkiem Celowym w Klodzku.

5. Stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem dziatalnosci gospodarcze;j,

2) prowadzenie ewidencji dziatalnoSci gospodarczej wykonywanej przez podmioty
gospodarcze,

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

4) wydawanie decyzji o wykreslenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

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

6) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk,

7) przygotowanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie godzin otwarcia placowek
handlowo- ustugowych,

8) udzielanie, odmowa udzielania, zmiana Iub stwierdzenie wygasni¢cia zezwolenia
na wykonywanie zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy,

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

10) przeprowadzanie kontroli podmiotow gospodarczych w zakresie zgodno$ci prowadzonej
dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

6. Zespot ds. urbanistyki i architektury

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i prowadzeniu ich rejestru

2) Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

3) Wydawanie za§wiadczen oraz wypiséw i1 wyrysoOw z planow miejscowych i studium.

4) Opiniowanie w formie postanowien wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci.

5) Wydawanie zaswiadczen w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu.

6) Wydawanie opinii dotyczacych lokalizacji i formy plastycznej reklam na terenie miasta

7) Prowadzenie rejestracji  graficznej realizacji ustalen miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

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

9) Sprawdzanie zgodno$ci decyzji organu wydajacego zezwolenie na budowg
z ustalonymi warunkami zabudowy 1 zagospodarowania terenu. Prowadzenie
ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.

10) Przygotowanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych przypadkach.
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11) Ciagta biezaca wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

12) Zgtaszanie wnioskow o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia
wykopaliska.

13) Przyjmowanie dziatan zapewniajacych organizacyjne i finansowe warunki lub ochrony
dobr kultury.

Wvydzial Organizacyjny

1. W zakresie organizacji, funkcjonowania i planowania pracy urzedu

1) Opracowywanie  projektu regulaminu organizacyjnego 1 przedktadania wnioskow
usprawniajacych jego funkcjonowanie.
2) Wdrazanie zmian wynikajacych z regulaminu organizacyjnego.
3) Wdrazanie nowych metod organizacji pracy urzedu .
4) Wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej w urzedzie i sporzadzanie sprawozdan
z realizacji zalecen pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowa realizacja.
5) Wspdlpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepisow prawa miejscowego.
6) Przekazywanie komorkom organizacyjnym urzedu dokumentacji dotyczacej systemu
zarzadzania.
7) Opracowywanie projektow aktdéw wewngtrznych urzegdu na potrzeby Wydziatu
Organizacyjnego.
8) Prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych gminie.
9) Prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow tj.:
a. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
b. nadzoér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow,
c. sporzadzanie analiz skarg, wnioskéw 1 spraw interwencyjnych.
10) Umieszczanie ogtoszen sadowych i komorniczych na tablicy ogloszen urzedu.
a. przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w przypadku niemoznosci
dorgczenie ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
b. przyjmowanie pism sadowych,
C. przyjmowanie obwieszczen,
d. wywieszanie w budynku urzedu ogtoszen o ustanowienie kuratora dla strony,
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,
e. ogloszenia o konkursach na wolne stanowisko urzednicze.
11) Przeprowadzanie badan ankietowych i analiz dotyczacych spraw realizowanych przez
wydziat.
12) Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych.
13) Ewidencjonowanie i udostgpnianie zbioru przepisOw gminnych.
14) Prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepisow prawa miejscowego.
15) Udzielanie informacji o zakresie dzialania urzedu i jednostek podporzadkowanych
Burmistrzowi.
16) Wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow do organdéw
przedstawicielskich i innych organéw stosownie do obowiazujacych przepisow.
17) Przygotowywanie informacji z realizacji zadan wynikajacych z aktoéw organdéw naczelnych,
uchwat rady, aktéw normatywnych burmistrza.
18) Prowadzenie ewidencji wnioskow 1 interpelacji postéw, senatorow 1 radnych oraz
organizacyjne zabezpieczenie ich zalatwienia.
19) Wystawianie faktur VAT 1 rachunkow uproszczonych w zakresie zadan realizowanych
przez komorke organizacyjna.
20) Zlecanie wykonania pieczeci urzegdowych, wydawanie ich i kasowanie oraz prowadzenie
rejestru.
21) Rozliczanie kosztow przesylek pocztowych, sporzadzanie zestawien i1 analiz kosztow.
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22) Zaopatrywanie urzegdu w materialy biurowe, sprz¢t biurowy, wyposazenie biur itp.
23) Prowadzenie rejestru faktur w zakresie zadan komoérki organizacyjne;.
24) Prowadzenie ewidencji zakupu i wydawania materialow biurowych.
25)Prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby
poszczegolnych komorek organizacyjnych.
26) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w tym drukami $cistego zarachowania.
27) Gospodarka odzieza ochronna i robocza.
28) Prowadzenie rozliczen dotyczacych rozmoéw telefonicznych z aparatow stacjonarnych
1 komorkowych.
29) Zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen w zakresie:
a. lacznosci telefonicznej,
b. urzadzen i sprzetu biurowego.
30) Prowadzenie spraw zwiazanych z:
zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzadzeniami biurowymi,
konserwacja inaprawa wyposazenia urzedu,
utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu,
gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami w uzytkowaniu urzedu,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami w urzedzie,
f. realizacja zalecen wynikajacych z dokonywanych przegladow obiektu.
31)Zarzad budynkiem Ratusza, w tym:
a. gospodarka lokalami biurowymi wurzgdu 1 konserwacja Wwyposazenia
technicznego pomieszczen biurowych,
najem lokali uzytkowych, organizowanie przetargéw i zawieranie umow,
prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z inwestycjami budynku Ratusza,
prowadzenie ksiazki obiektu Ratusza,
zlecanie dokonywania przegladu obiektu Ratusza i1 przedstawianie wnioskow
z wydanych zalecen.
32) W zakresie obstugi spraw wyborczych w poszczegolnych wyborach tj.:
a. wspoéldzialanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie terminowego
1 zgodnego z prawem realizowania zadan wyborczych przez urzad wynikajacych
z ordynacji wyborczych, ustaw o referendach oraz przepisow prawnych
wydanych na ich podstawie,
b. podejmowanie dzialan koordynacyjnych wobec stuzb i 0s6b wyznaczonych
w urzedzie do wykonywania poszczegdlnych zadan wyborczych 1 biezace
informowanie burmistrza o prowadzonych dziataniach,
c. zapewnienie niezwlocznego  przekazywania  otrzymanych  materialoéw
wyborczych Miejskiej i Obwodowym Komisjom Wyborczym,
d. wykonywanie zadan organizacyjnych dotyczacych szkolenia komisji
wyborczych,
e. przygotowywanie projektow podziatu miasta na okrggi 1 obwody wyborcze,
f. sygnalizowanie Delegaturze = Wojewodzkiej KBW  wszelkich  spraw
wymagajacych dziatan Wojewddzkiego Komisarza Wyborczego lub Panstwowe;j
Komisji Wyborczej,
g. prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z przeprowadzeniem referendum
ogoblnokrajowego lub gminnego, a takze konsultacji spotecznych.

° a0 o

°opo T

2. W zakresie funkcjonowania Archiwum Zakladowego.

1) Wspolpraca z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania we wtasciwym
terminie do archiwum zaktadowego.

2) Przejmowanie akt kategorii ,,A” 1,,B” z poszczegdlnych komorek organizacyjnych urz¢du
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oprécz dokumentacji manipulacyjnej — kategorii ,,Bc”.

3) W porozumieniu z archiwum zaktadowym komorki organizacyjne przeprowadzaja
brakowanie dokumentacji manipulacyjnej kategorii ,,Bc”, po pelnym jej wykorzystaniu,
przeznaczaja do fizycznego zniszczenie po uzyskaniu zgody z Archiwum Panstwowego.

4) Przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
1 przejmowanych akt.

5) Porzadkowanie akt - gdy okaze sig, iz znajduja si¢ w nim akta nieopracowane.

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

7) Udostgpnianie lub wypozyczanie akt dla celow stuzbowych i naukowych.

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

9) Przekazywanie materiatow archiwalnych - kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu lub Oddzialu w Kamiencu Zabkowickim.

10) Utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujacym archiwum
zaktadowe.

11) Sktadanie bezposredniemu przetozonemu rocznych sprawozdan z wykonania catosci zadan
archiwum zakladowego.

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

13) Prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt 1 przepisow dotyczacych funkcjonowania archiwum.

14) Prowadzenie biblioteki aktéw prawnych i dziennikéw promulgacyjnych, oraz udostgpnianie
ich na potrzeby zainteresowanych.

3. Sekretariat burmistrza

1) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwiazanych z naradami organizowanymi
przez burmistrza lub jego zastgpcow.

2) Prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej burmistrza, zastgpcow i sekretarza.

3) Prowadzenie zbioru zarzadzen burmistrza jako organu administracji samorzadowe;j.

4) Protokotowanie posiedzen organizowanych przez burmistrza.

5) Sporzadzanie sprawozdan z pracy burmistrza na potrzeby rady.

6) Prowadzenie rejestru wnioskow rady, przekazywanie ich merytorycznym komoérkom
organizacyjnym 1 udzielanie odpowiedzi przewodniczacemu rady oraz przestrzeganie
terminowosci ich zatatwiania.

7) Przekazywanie projektow uchwat do Biura Rady.

8) Przekazywanie podjetych przez radg uchwat do organéw nadzoru celem:

a) sprawdzenia pod wzgledem zgodnos$ci z prawem,
b) publikacji.

9) Ewidencja wuchwal podjetych przez rade oraz przekazywanie do komorek
organizacyjnych.

10) Udostepnianie obywatelom do wgladu zbioru zarzadzen burmistrza.

4. Biuro Obstugi Ludnosci
1) Przyjmowanie, rejestracja korespondencji urzgdu.
2) Dostarczanie korespondencji do dekretacji sekretarzowi lub zastgpcom burmistrza.
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3)

4)
5)
6)
7)

Rozdzial korespondencji na komorki organizacyjne po dekretacji przez sekretarza lub
zastgpce burmistrza.

Przyjmowanie wnioskow.

Wydawanie pism z decyzjami.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie.

Pomoc osobom starszym i niepelnosprawnym w poruszaniu si¢ po urzgdzie.

7. Zespol ds. informatyzaciji

1)

2)

3)
S)

6)

7)

8)

Opracowywanie  projektow  planow finansowo-rzeczowych  obejmujacych
informatyzacje urzedu oraz realizacje ich wydatkowania.
Przygotowanie dokumentacji w zakresie zamdwienia publicznego na realizacjg:
a. sprzetu komputerowego,
b. oprogramowania oraz licencji,
c. materiatow eksploatacyjnych i konserwacji sprzetu komputerowego.
Zarzadzanie zasobami sprz¢towymi i oprogramowaniem.
Nadzor nad realizacja umow dotyczacych systemow informatycznych.
Wspodlpraca z pracownikami urzgdu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan
informatycznych.
Prowadzenie obstugi informatycznej urzg¢du, a w szczeg6lnosci:
administrowanie siecia komputerowa,
administrowanie bazami danych,
nadzoér nad bezpieczenstwem i ochrona baz danych,
nadzor nad dostgpem do systemu informatycznego,
sporzadzanie kopii danych 1 ich rejestracja,
prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
Nadzoér nad eksploatacja sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.
Szkolenie pracownikow z zakresu obstugi nowych systemow komputerowych.

moe a0 o

5. Stanowisko ds. zaméwien publicznych

1)

Prowadzenie catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien
Publicznych na potrzeby urzedu,

2) przewodniczenie komisjom przetargowym,
3) przygotowanie procedury przetargowej,

4)

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem przetargow.

6. Stanowisko ds. kadr

1)
2)

3)

4)

S)

6)

Prowadzenie dokumentacji w zakresie statego dyzuru.

Nadzér nad sporzadzeniem projektéw zakresow czynnos$ci 1 odpowiedzialno$ci
pracownikow urz¢du w poszczegdlnych wydziatach.

Kontrola zakresow obowiazkéw pracownikow urzedu w zakresie ich zgodnoS$ci
z postanowieniami regulaminu organizacyjnego urzgdu.

Przygotowywanie dokumentacji obejmujace;j:

a. zawieranie i rozwigzywanie umow o prace.

b. udzielanie urlopow i zwolnien z pracy.

c. zawansowanie 1 nagradzanie pracownikow.

d. zawieranie umow cywilnoprawnych z pracownikami.

Przygotowywanie = dokumentacji ~w  zakresie = powotywania, = odwotywania
1 wynagradzania kierownikow jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych.
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7) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

8) Informowanie burmistrza o aktualnym stanie zatrudnienia.

9) Prowadzenie ewidencji zatrudnienia i akt osobowych  pracownikow urzedu
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

10) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

11) Wydawanie legitymacji stuzbowych i1 ubezpieczeniowych pracownikom.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem wewngtrznym i zewngtrznym oraz
podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

13) Prowadzenie rejestru:

a. uméw cywilnoprawnych,
b. upowaznien i pelnomocnictw,

14) Organizowanie i koordynacja odbywanych w urzedzie praktyk zawodowych oraz stazéw
absolwenckich.

15) Wspolpraca z zarzadem komisji socjalnej w zakresie realizacji Zakladowego
Regulaminu Swiadczen Socjalnych.

16) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

17) Przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwiazanych z konkursami stanowiskowymi.

18) Sporzadzanie analiz statystycznych z zakresu kadr.

19) Wspotpraca z kierownictwem urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow.

20) Przygotowanie planu urlopow.

21) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

22) Prowadzenie rejestru odbytych szkolen.

23) Prowadzenie rejestru o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikdéw, upowaznionych
do wydawania decyzji administracyjnych.

24) Prowadzenie ewidencji pracownikow.

25) Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i robot
publicznych — sporzadzanie wnioskow.

26) Kompletowanie wnioskéw pracownikOw na renty i emerytury.

7. Biuro Rady Miejskiej

Do Biura Rady naleza sprawy z zakresu obstugi techniczno — organizacyjnej komisji rady 1 jej
przewodniczacego a w szczegolnosci:
1) Wykonywanie czynno$ci zapewniajacych przewodniczacemu sprawne kierowanie pracami
rady.
2) Obstuga kancelaryjno — biurowa przewodniczacego.
3) Sporzadzanie protokotow z sesji rady i posiedzen Komisji Rady.
4) Zapewnienie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materialdow na posiedzenie
rady.
5) Prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady.
6) Prowadzenie zbioru podjetych  uchwatl, zglaszanych  przez radnych wnioskéw
1 interpelacji.
7) Przekazywanie burmistrzowi wnioskow 1 interpelacji radnych celem udzielenia odpowiedzi.
8) Zapewnienie wiasciwych warunkoéw do przeprowadzenia sesji zebran, posiedzen rady itp.
9) Organizowanie w porozumieniu z przewodniczacym rady wudzialu radnych
w seminariach, szkoleniach i konferencjach.

Wvydzial Spraw Spolecznych

1. Zespol ds. o§wiaty

1) Zapewnienie nalezytych warunkéw dzialania szkét 1 przedszkoli, w tym bezpiecznych
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warunkoéw nauki i opieki nad dzie¢mi i mtodzieza.

2) Realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

3) Prowadzenie cato$ci prac zwiazanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektora placoéwki o§wiatowe] prowadzonej przez gming.

4) Wspotdzialanie z dyrektorami szkot 1 przedszkoli w procedurze nadania imienia placowce.

5) Wydawanie zezwolenia na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez osobg prawna
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna.

6) Prowadzenie ewidencji szkoét 1 placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne.

7) Nadawanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publiczne;.

8) Wnioskowanie o zatozenie, przeksztatcenie lub likwidacje placéwki oswiatowe;j i realizacja
obowiazujacych w tym zakresie procedur.

9) Wystepowanie z wnioskami w  sprawach dydaktyczno -  wychowawczych
i opiekunczych do dyrektoréw placéwek i organu nadzoru pedagogicznego.

10) Wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie opiniowania arkuszy organizacyjnych szkot,
ich zmian i aneksow.

11) Przygotowanie arkuszy organizacyjnych placowek os$wiatowych do zatwierdzenia przez
burmistrza.

12) Udziatl w planowaniu budzetu placéwek oswiatowych.

13) Planowanie i1 rozdzial dotacji z budzetu miasta dla niepublicznych  placowek
o$wiatowych.

14) Kontrola stanu liczbowego  dzieci w niepublicznych  placowkach o$wiatowych
1 prowadzenia rozliczen z udzielonych dotacji.

15) Wykonywanie analiz w zakresie ksztaltowania si¢ poziomu kosztéw poszczegolnych
placowek i1 formutowanie wnioskéw w tym zakresie.

16) Dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny pracy dyrektora
oswiatowo-wychowawczej.

17) Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku Rady Pedagogicznej
o odwotanie dyrektora placowki o§wiatowo-wychowawczej.

18) Uczestnictwo w pracach zespotu rozpatrujacego odwotanie dyrektora szkoly od oceny jego
pracy.

19) Nadzorowanie prowadzenia przez dyrektorow szkol ewidencji realizacji obowiazku
szkolnego oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do rodzicéw lub
opiekunow prawnych w zakresie nie spetniania obowiazku szkolnego przez dzieci
zameldowanych na terenie gminy.

20) Prowadzenie kontroli spelniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat.

21)Udzial w negocjacjach nad projektami uktadéw zbiorowych pracy dla nauczycieli oraz
pracownikow placowek oswiatowych nie bedacych nauczycielami.

22)Opracowywanie zasad udzielania i1 rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ oraz przyznawania zwolnien od obowiazku realizacji zajgé
dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami.

23) Zapewnienie bezptatnego transportu i1 opieki w czasie przewozu do szkot zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

24) Prowadzenie procedury zwiazane] z nadaniem nauczycielom kontraktowym stopnia
nauczyciela ~mianowanego (kontrola formalna  wnioskow, powotanie komisji
egzaminacyjnej 1 przeprowadzenie postgpowania  egzaminacyjnego, wydawanie
1 ewidencjonowanie zaswiadczen o zdaniu lub nie zdaniu egzaminu).

25) Wydawanie aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego i1 prowadzenie rejestru
wydanych aktow.

26) Nadzor nad czynnos$ciami podejmowanymi w postgpowaniu o nadanie nauczycielom

16



stopnia awansu zawodowego przez dyrektorow szkot i przedszkoli.
27)Opracowanie projektow planu sieci szkot oraz okreslenia granic obwodoéw szkot
prowadzonych przez gming.
28) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego, Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu oraz Kuratorium O$wiaty.
29) Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i organizacjami spotecznymi zajmujacymi sig
zagadnieniami pomocy spotecznej dla uczniow.
30) Przygotowanie projektow aktow zalozycielskich oraz statutow dla zaktadanych szkot
i przedszkoli.
31) Prowadzenie procedury zwiazanej z likwidacja, potaczeniem w zespot lub wylaczeniem
z zespotu szkot i przedszkoli.
32) Zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoty prowadzonej przez gming, a przede
wszystkim:
a) pomieszczen do nauki z niezbednym wyposazeniem,
b) biblioteki,
c) Swietlicy,
d) zespotu urzadzen sportowych i rekreacyjnych,
e) pomieszczen administracyjno-gospodarczych.
34)Nadzorowanie nad przestrzeganiem przepisow dot. bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownikow 1 uczniow.
35)Nadzorowanie przestrzegania przepisoéw dotyczacych organizacji pracy szkoét i przedszkoli
prowadzonych przez gming.
36) Wydawanie decyzji okreslajacych  ilo$¢ godzin nauczania indywidualnego, zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych.
37)Opiniowanie kandydatéw na stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze
w placowce oswiatowe].
38) Opiniowanie uchwat rady pedagogicznej przedtozonej przez organ nadzoru pedagogicznego
w razie stwierdzenia niezgodnosci jej z przepisami prawa.
39)Organizowanie doradztwa metodycznego, szkolen oraz doskonalenia zawodowego dla
nauczycieli.
40) Wspotudziat w opracowywaniu programu i harmonogramu poprawy efektywnosci
ksztalcenia lub wychowywania.
41)Realizacja pod wzglgdem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie na
wykonanie zadan gminy w zakresie o§wiaty.
42)Przygotowywanie propozycji do zatwierdzenia przez burmistrza w zakresie szczegétowych
warunkow, formy 1 trybu przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego,
stypendium za wyniki w nauce lub za osiagnigcia sportowe.
43)Prowadzenie procedury zwiazanej z wydawaniem decyzji administracyjnej w sprawie
przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego, stypendium za wyniki w nauce lub
za osiagnigcia sportowe (zalozenie ewidencji wnioskow, kontrola formalna wnioskow,
powolanie komisji, sporzadzenie protokolu z posiedzenia komisji, wydawanie pozytywne;j
lub negatywnej indywidualnej decyzji administracyjnej).
44)Prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczycielom dofinansowania réznych form
doskonalenia zawodowego.
45)Zabezpieczanie $rodkow finansowych i ich przydziat pracodawcom celem dofinansowania
do kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikow.

. Zespol ds. kultury, sportu i zdrowia

1) Koordynacja dziatan instytucji kultury w zakresie oprawy artystycznej uroczystosci
miejskich i $wiat panstwowych.
2) Prowadzenie spraw obejmujacych zadania w zakresie dziatalnosci kulturalne;j,
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3)

5)
6)

7)

*®

10.

11

14.

15

18.

19.

20.

21.

a szczegolnosci:
a. tworzenia, przeksztatcania i likwidacji instytucji kultury,
b. nadawanie statutow instytucjom kultury,
c. sporzadzanie uméw na realizacj¢ zadan realizowanych w ramach udzielonej dotacji,
d. prowadzenie procedury zwigzanej z powolaniem 1 odwolaniem dyrektorow
instytucji kultury,
e. wspolpraca z podmiotami realizujacych zadania w zakresie upowszechniania
kultury, uzgadnianie kierunkow i form realizacji wspolnych przedsigwzig¢.
Prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury.
Wspétpraca z Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Klodzku w zakresie tworzenia prawno-
organizacyjnych i ekonomicznych warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej i1 sportu,
a w szczegolnosci:
a. organizacji dzialan w zakresie rekreacji ruchowej i tworzenie warunkéw do jej
rozwoju,
b. upowszechniania kultury fizycznej, sportu 1 rekreacji,
c. wspolpracy ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu,
d. opiniowania wnioskow o dotacjg.
Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem bibliotek - tworzenie, likwidacja,
nadawanie statusow 1 regulaminéw.
Realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie na
wykonanie zadan gminy w kultury, sportu i zdrowia oraz profilaktyki uzaleznien.
Przeprowadzenie procedury konkursowej dotyczacej udzielania wsparcia lub powierzenia
zadania podmiotom uczestniczacym w konkursie ofert w zakresie:
a. wypoczynku letniego i zimowego dla mlodziezy szkolnej w miejscu i poza
miejscem zamieszkania,
b. organizacji imprez kulturalnych,
c. sportu i kultury fizyczne;,
d. pomocy spoteczne;j.
Przygotowanie materiatéw zwiazanych z przyznaniem nagréd Mecenasa Kultury Ktodzkiej
1 Sponsora Sportu Ktodzkiego.
Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi.
Opracowanie kalendarza imprez kulturalnych i wspotudzial w przygotowaniu kalendarza
imprez sportowych.
Organizacja miejskich imprez rocznicowych.

. Prowadzenie ewidencji bazy noclegowe;.
12.
13.

Koordynuje 1 wspotpracuje z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Przyjmowanie 1 merytoryczne zalatwianie wnioskow o objecie leczeniem 0sob
uzaleznionych od alkoholu.

Sporzadzanie  programéw 1 haromonograméw  dotyczacych  przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

. Koordynacja realizacji programow z zakresu profilaktyki i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
16.
17.

Sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji budzetu w zakresie realizowanych zadan.
Ogloszenie 1 prowadzenie konkursu ofert na wykonywanie poszczegolnych zadan
w ramach gminnego programu.

Sporzadzanie 1 rozliczanie umoéw finansowych w zakresie przyjetych do realizacji
programow.

Wspoétpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych.

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

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziataniu bezrobociu,
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gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresie.
22. Wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie zatrudniania oséb w ramach
orzeczonej kary.

Referat Spraw Obywatelskich

1.

W zakresie Ewidencji Ludnos$ci i Spraw Obywatelskich.

1) Prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty i czasowy.

2) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.

3) Udzielanie informacji osobowo-adresowych zgodnie z wustawa o ochronie danych
osobowych m.in. na potrzeby jednostki o$wiatowej, stuzby zdrowia, sadu, prokuratury,
policji, wojska itp.

4) Przyjmowanie zgloszen na pobyt staly lub czasowy i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

5) Przeprowadzanie wizji lokalnych w zakresie przestrzegania obowiazku meldunkowego —
przeprowadzanie dowodu — wystepowanie z wnioskami o ukaranie w stosunku do 0sob nie
dopetniajacych tego obowiazku.

6) Wspotpraca z Urzgdem Stanu Cywilnego 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow
w dokumentach ewidencyjnych ludnosci.

7) Przyjmowanie zgloszen zameldowania 1 wymeldowania na pobyt staly i1 czasowy
cudzoziemcow.

8) Przekazywanie do Os$rodka Informatyki Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we
Wroctawiu baz danych o zmianach stanu cywilnego, zmianie imienia, nazwiska
1 obywatelstwa, zmian adresowych.

9) Przekazywanie do Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji baz danych
ewidencji ludnosci, celem nadania numeru ewidencyjnego.

10) Wydawanie na zadanie stron po$wiadczen zamieszkania.

11) Prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

12) Prowadzenie procedury zwiazanej z wydawaniem dowodow osobistych.

2. W zakresie przeprowadzania wyborow.

1) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

2) Sporzadzanie spisOw wyborcow.

3) Prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja.
3. W zakresie powszechnego obowiazku obrony.

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony
i wspotdziatanie z organami wojskowymi,

2) Przygotowanie sil, srodkow 1 urzadzen do realizacji przedsigwzi¢¢ na rzecz obrony zycia
i zdrowia ludno$ci.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniami na rzecz obronnosci, wydawanie
i uchylanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych oraz etatowych.

4) Prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych, w tym:

a. rejestracja i ewidencja przedpoborowych mezczyzn, ktory w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,

b. poszukiwanie przedpoborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do rejestracji, prowadzenie
postgpowan przymuszajacych do zgloszenia si¢ do rejestracji (sporzadzanie
dokumentacji w sprawie doprowadzen przez policje),

5) Wspotudziat w przyprowadzaniu poboru do wojska, w tym:

a. sporzadzanie wykazow i wezwan poborowych rocznika podstawowego i starszego,

b. poszukiwanie w poborowych, ktoérzy nie zglaszali si¢ do poboru i prowadzenie
postgpowan  przymuszajacych  do  zgloszenia  si¢  poborowych  do
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6)

7)
8)

9

poboru(sporzadzanie dokumentacji w sprawie doprowadzen przez policjg),
Prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie treningdw i szkoleh w zakresie akcji
kurierskie;.
Wspoldziatanie w zakresie oczyszczania terenu miasta z niewypatdw 1 niewybuchow.
Wydawanie decyzji administracyjnych dla poborowego za posiadajacego na wytacznym
utrzymaniu czlonkow rodziny.
Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia pieni¢zne za utracone
dochody w zwiazku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych.

W zakresie zgromadzen 1 zbidrek publicznych.

1)
2)

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

W zakresie ochrony informacii niejawnych.

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)

9)

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola przestrzegania przepisow ustawy oraz ochrony informacji niejawnych.
Opracowywanie planu ochrony urzedu oraz informacji niejawnych i nadzor nad jego
realizacja.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Okresowa kontrola ewidencji, materialdéw obiegu niejawnych.

Nadzor nad przestrzeganiem stosowania $rodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong danych osobowych w sposob odpowiedni do zagrozen oraz
kategorii danych objgtych ochrona.

Przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajacego (na polecenie Burmistrza) wobec
kandydatow na stanowiska z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” lub ,,poufne”.

Prowadzenie wykazu stanowisk, prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy i stuzby
na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

Kancelaria tajna

Nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie.

Rejestrowanie dokumentéw niejawnych i wysytanie ich poczta.

Udostgpnianie 1 wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami ,,poufne” 1,,zastrzezone”
pracownikom posiadajacym poswiadczen bezpieczenstwa odpowiedniej klauzuli.
Przestrzeganie obowiazku zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne.
Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentacji w kancelarii
tajnej 1 komorkach organizacyjnych urzedu oraz ich archiwizacja.

Koordvynator ds. Ochrony ludnosci i reagowania kryzysowego

1.

Planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilne;j.

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

Przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykonywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania.

Przygotowanie do dziatania i kierowania formacji O.C.
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11.

12.

13.

Organizowanie przeprowadzenia szkolen formacji O.C. oraz ludno$ci w zakresie powszechne;j
samoobrony.

Przygotowanie, koordynacja oraz kierowanie ewakuacja ludnosci z zagrozonych terenow.
Kreowanie oraz koordynowanie akcji ratunkowych.

Ustalenie zadan w zakresie O.C. jednostkom organizacyjnym i instytucjom i zakladom pracy
na terenie miasta.

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

. Planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w niezbgdny sprzet i $rodki O.C. — nadzér nad

przechowywaniem, konserwacja i eksploatacja sprzetu O.C.

Gospodarowanie sprzgtem O.C. nadzor i kontrola stanu budowli ochronnych 1 urzadzen
specjalistycznych O.C.

Organizacyjne-rzeczowe zabezpieczenie potrzeb w realizacji przedsigwzig¢ Zarzadzania
Kryzysowego na terenie miasta.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i wytycznych burmistrza — szefa O.C.
miasta.

Stanowiska ds. BHP

1.

Nk

e

8.
9.

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp, ze
szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych kobiety, kobiety w ciazy
i karmiace piersia, mtodociani, niepelnosprawni oraz pracownicy wykonujacy prace zmianowa
1 nocna.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.
Przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp.

Udziat w opracowaniu planéw modernizacji Urzedu i poszczego6lnych stanowisk pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych, przebudowanych Ilub
modernizowanych pomieszczen pracy Urzgdu.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy.
Udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw, i instrukcji ogdlnych
w zakresie bhp.

Opiniowanie szczegotowych instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowe;.
Przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikdéw szkodliwych i srodowiska pracy.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

Prowadzenie szkolenia wstgpnego ogolnego 1 wspdlpraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostatych szkolen z zakresu bhp.

Wspoélpraca z laboratoriami, zgodnie z odrgbnymi przepisami, w zakresie wykonywania
pomiaréw czynnikow szkodliwych i srodowiska pracy,

Wspoldziatanie z  lekarzem  sprawujacym  profilaktyczna  opiek¢  zdrowotna,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
Prowadzenie konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami w zakresie bhp.

Wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy.

Profilaktyczne dziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynku Ratusza.

Inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji zagadnien bhp.

Zespol ds. informacji publicznej

1.

W zakresie kontaktow ze $rodkami masowego przekazu.

1) Prowadzenie spraw dotyczacych informowania $rodkow przekazu o dzialaniach organow
samorzadu terytorialnego.
2) Informowanie kierownictwa urzgdu o istotnych informacjach w prasie i innych
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publikacjach na terenie miasta i urzedu.
3) Udzielanie w imieniu burmistrza odpowiedzi na publikacje zamieszczone na tamach prasy.
4) Przygotowanie wilasnych materialdow informacyjnych celem publikacji w s$rodkach
masowego przekazu.
5) Prowadzenie kroniki wydarzen na terenie miasta oraz dokumentacji prasowe;.
6) Redagowanie gazetki informacyjne;j.

2. W zakresie informacji publicznej
1) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
2) Administrowanie strong www urzedu.
3) Uaktualnianie zadan zwiazanych z programem ,,Przejrzysta Polska”.
4) Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zarzadzaniem jako$cia ISO 9001:2000.

3. W zakresie wspolpracy partnerskiej

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

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

3) Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktu z ktodzczanami przebywajacymi za granica

Zespol ds. kontroli
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:
a. organizacji pracy, dokumentacji kadrowe;,
b. zagadnien wynikajacych zustawy o rachunkowosci,
c. prowadzenia gospodarki finansowej i stosowania procedur kontroli.

Stanowisko ds. audytu

1. Dostarczanie burmistrzowi, w oparciu o oceng systemu kontroli wewngtrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli wewngtrznej funkcjonuja prawidlowo.

2. Niezalezna 1 obiektywna ocena procesow, systemoéw oraz procedur istniejacych
w jednostkach oraz procedur istniejacych w jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
gminy, a w szczegdlnosci ocena efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli wewngtrzne;.

4. Wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizmow kontrolnych.

Straz Miejska

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o strazach gminnych (Dz.U.z 1997r. Nr 123, poz. 779

z pozn. zm.) oraz Regulaminu Strazy Miejskiej w Klodzku (Uchwata nr XLIX/412/2006 Rady

Miejskiej w Ktodzku z dnia 30.03.2006 r.).

1. Zadbanie o to, by po godzinach pracy w urzedzie nie byto osdb postronnych.

2. Dozor budynku Ratusza w ramach pelnionych obowiazkéw stuzbowych.

3. Prowadzenie ewidencji sortow mundurowych uzytkowanych przez pracownikéw Strazy
Miejskie;.

4. Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego Strazy Miejskie;.
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